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- کلیه حقوق و حق چاپ متن» طرح روی جلد و عنوان کتاب با نگرش به قانون حمایت حقوق مولفان, 
مصنفان و هنرمندان مصوب ۱۳۴۸ محفوظ است و متخلفین تحت پیگرد قانونی قرار می‌گيرند. 

- هرگونه استفاده از عنوان این مجموعه که به ثبت رسیده است ممنوع و متخلفین تحت پیگرد قانونی 
قرارمیگيرند. 


برنامه‌ریزی» هدایت و نظارت بر مجموعه کتابهای کاربردی 


( کلید) 


منصور سجاد 


برای طرح سوالات خود و گفتگو با مؤلفین کتاب می‌توانید به انجمن کلید به آدرس 


۷۷ ۷۷ ۷۷ ۰۲ 6۱1 0۰1۲/۲ 0 ۲ ۵ ۱ 


آموزش کامپیوتر با مجموعه کتابهای کلید 


بر اساس نظرسنجی که در سال ۸۱ انجام شد کتابهای کامپیوتر موجود در ایران با توجه به اینکه اکثر از متون 
N‏ فزهنگی و همنچتین امکانات سخت‌افزاری و نرم‌افزاری موجود در اران 
هماهنگ نیست. همچنین در مبحث آموزش کمتر کتابی برای مخاطبین مبتدی منتشر شده است» مجموعه 
کتابهای کلید با هدف رفع این مشکلات تولید شده است. در این مجموعه با نگرش به سیستم نوین آموزش در 
دنیاه مباحث مختلف به صورت کاملا کاربردی و قدم به قدم آموزش داده می‌شود و خواننده کتاب مستقیماً با 
پروژه‌های عملی درگیر می‌شود. به این ترتیب بدون اینکه از حجم اطلاعات ارائه شده وحشت کند با نرم‌افزار 
فرا می‌گیرد به صورتی که اگر اطلاعات 
ساده باشد با انجام مرحله به مرحله 

یا محیط مورد بحث مسلط شده 

عملی بپردازد. مؤلفین این کتابها هر 
0 ری مورد نظر ی شرف ان انتخاب 


یا محیط مورد نظر آشنا شده و به صورت قدم به قدم آن را 
قبلی او از کامپیوتر در حد یک اپراتور 
کتاب می‌تواند به نرم‌افزا 1 
ر به اجرای پروژه‌های 


ک سرآغاز خوب 
اقان استفاده از وبلاگ می‌توانند به خوبی از این کاب استفاده 
سن جلد ابن مجموعه که ناشر قول داده است ۴۰ جلد از آن را 


کلید ابمیل" نام دارد 
کلید 1-1 


نگاهی به مجموعه کتاب‌های کاربردی کامپیوتر 
کلیدی برای تمام قفل‌ها 


را از درک محتویات ناتوان ساخته همکاری پخش سجاد دست به کار تولید مچموعه‌ای 
دی وی می‌شود. از کتاب‌های کامپوتر شده لست که از جمله مهمترین 
احتصالا اون و ساده‌ترین روشی که به بسسیاری از این کتاب‌ها سمی‌بندی نشسنه‌ند و در ویژگی‌های رن SE‏ 
بابد از هسان مرجع اغراد 

حرفه‌ای لستفاده گرده و با استفاده از هوش و تبوغ 
د نیزمندی‌های خود سفحات کاب 
په لولین کتابفروشی مسرتان که قدم ERDE af‏ ی 


برس ۲٤55(‏ ×8 
استفاده کتیم. ا 
ہی هم اشنا می‌شویم و 
می گیریم. | میدواریم با خواندق 
کنید 
این طور که مطوم استہ در 
ط انتشارات توسمه آموزش و 


می‌رسید که بابد روش ستتی آزمون و خطا 
طن سریع و اسان یست کار گذاشت و در 


به روشی مناسب‌تر برای انجام این کار اقدام 


نود. هدف آموزش قدم به قدم و ت سد استفاده از کتاب‌های آمسوزش 
, ساده و کاربردی است. کاب دیکرا 
ده "کلید ۹۵۸ نام دارد 


بالایی تنظیم شدهاند و در تتیجه هدف «سترسی سریع ‏ گزینش و ترجمه منون مناسب به لباز خوانندگان باسخ 
سادگی در می‌پایید که در وأسان که دستلورد فرن جدید است با مشکل مواجه ‏ گفنه و معایت سابر کتاب‌ها را ندااسته باشد. این 
می‌ضود اما اخیراً تارات توسسمه اسوزش با 


کتاب‌ها به شیوه آموزش گام به گام تدوین شده‌اند به 


پاورپوینت برای دانش‌آموزان. دانشجویان. اساتید و متخصصان N SR‏ 
ساختن قطعه‌های تبلیغاتی 9 یا آموزشی وت اس مهب کت مرسمه ام سوه یس وا 
ابزاری کمک‌آموزشی برای معلمان و استادان ی 
ارایه یک سخنرانی موفق با استفاده از پاورپوینت ومع دی سم مود E O‏ 


درج شماره. اسلاید. زیرنویس و تاریخ NERS)‏ کر روا اج EES‏ 0۹ 
ایجاد جدول و نمودار تم خی ودب EE CO REE‏ ۱۳ 


چگونه راحت و سریع انتخاب کنیم؟ 1۱ ۵۱ 
فصل سوم - متحرک‌سازی و جلوه‌های تصویری E NEE‏ ۸ 


جلوه‌های عبوری (۲۲2۳0[5/1005) ی ری ی و درس و ی ۱ 


انیمیشن‌های حرفه‌ای ی هه E‏ 


انواع دیگری از متحرک‌سازی‌ها دس درم وم موی وه مق یو سوو بو هبو تن و وت زو 
متحرک‌سازی همه چیز O‏ و و موب ۳۳ 
شمشیر دو لبه 1 ۶۵ 


فصل چهارم - تنظیم زمان پخش خودکار و روش تمرین کردن.. 


تمرین برای ارائه ۷ ۶ 
فصل پنجم - صداگذاری روی اسلاید EN LS AAR‏ 
ضبط صدا روی اسلاید N E O O‏ 
حذف یا خاموش کردن صدا VO E O AR O‏ 
فصل ششم - اسلایدهای مادر E E CAR‏ 


محافظت از اسلاید مادر EE a O O‏ 
فصل هفتم - نکته‌ها وترفندها DC‏ 2 


۱ 

۱ 

۱ 

فصل نهم - تجربه‌ای فراموش نشدنی در 2010 ۳۵۷/۵۲000۲ ... .. ۱۰۵ 
اوج زیبایی در جلوه‌های عبوری ER OO‏ ۱۵( 
ابزارهای جدید در بخش متحرک‌سازی E ES‏ 
تبدیل به ۵۳ا۳» آسان‌تر از هميشه سم مه هت سوم و هن و سم سوت 51۷/2 11 
تبدیل اسلاید به یک فیلم Re AE ORG A‏ 
عکس گرفتن از صفحه ی REE‏ 
ابزارهای پیشرفته گرافیکی مس سب VENE SESS O‏ 


برنامه‌ی پاورپوینت یکی از برنامه‌های مجموعه نرم‌افزاری آفیس است 
و آشنایی با این برنامه به عنوان یکی از مهارت‌های اصلی کاربری کامپیوتر 
شناخته می‌شود. شاید دستگاه‌های قدیمی پخش اسلاید را به خاطر بیاورید 
کا تاید‌های کوجکی کا با روش‌های خاضی داه شده برد درون 
دستگاه قرار می‌گرفت و یکی یکی پخش می‌شد. اما با آمدن نرم‌افزار 
پاورپوینت و ارزان‌تر شدن دستگاه‌های ویدئو پروژکتور دیگر آن دستگاه‌ها 
از رده خارج شده‌اند چرا که در وهله اول می‌توان اسلایدهای مورد نظر را 
به راحتی در رایانه و در این نرم‌افزار به‌صورت دلخواه و ساده طراحی کرد 
و سپس با وصل کردن آسان کامپیوتر به دستگاه پخش ویدئو روی پرده 
(0۲۵[60/0۲ ۷1060 )* اسلایدهای طراحی شده را به ساد گی برای همگان پخش 
کرد و از آن برای ارائه یک سخنرانی بهره گرفت. 


پاورپوینت برای دانشآموزان, دانشجویان, اساتید 
و متخصصان 

در زندگی تحصیلی یا حرفه‌ای یک فرد دانشگاهی یک مدیر یا یک 
بازرگان موارد فراوانی پیش می‌آید که لازم باشد وی درباره‌ی موضوعی 
داشته باشد. در این حالت نرم‌افزار پاورپوینت ابزاری ساده و قوی برای 
کمک به سخنران است تا بتواند با نوشتن مطالبی درون اسلایدها و همچنین 
کمک گرفتن از عکس و جدول و نمودار و یا حتی فیلم و صدا به بهترین 
و موثرترین روش درباره موضوع مورد نظرش صحبت کند. 
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ساختن قطعه‌های تبلیغاتی و یا آموزشی 
خودکار و پشت سرهم نمایش داده شوند و در واقع با استفاده از این 
قابلیت یک فیلم ساده برای معرفی یک محصول یا آموزش موضوعی 
خاص ساخت. حتی می‌توانید صدای خود را روی اسلایدها ضبط کنید 
تا همزمان با پخش هر اسلاید صحبت‌های شما هم پخش شود. 
ابزاری کمک آموزشی برای معلمان و استادان 
قابلیت‌های پاورپوینت باعث شده در خیلی جاها تخته سیاه و گچ به 
که برای این منظور طراحی کرده استفاده کند. به این ترتیب وی می‌تواند 
انرژی خود را به جای نوشتن و يا تلاش برای کشیدن شکلهای مختلف 
البته اگر ظرایف استفاده از این روش رعایت نشود گاهی اثر کار برعکس 
شده و باعث قطع ارتباط استاد و دانشجو می‌شود به شکلی که نقش 
محوری استاد کمرنگ شده و اسلایدها نقش اصلی را بازی می‌کنند. 
ارائه یک سخنرانی موفق با استفاده از ۴۵۷/۶۲۳۴۵۲۴ 
توانایی کار با پاورپوینت کافی نیست بلکه استفاده کننده بايد روشهای 
درست به کارگیری برنامه را نیز بداند. متاسفانه دیدن اکثر سخنرانی‌ها و 
سمینارها نشان می‌دهد که دانش افراد درباره روش درست استفاده کردن 


از برنامه بسیار کم است. به همین دلیل. هرچند ممکن است از ابزار و 
امکانات حرفه‌ای برنامه نیز استفاده کرده باشند اما سمیناری غیرمفید 
و حسته کننده ارائه می‌کنند. در این کاب سعی شده در کنار آموزش 
ساده و قدم به قدم استفاده از این برنامه» نکته‌ها و تکنیکهایی که برای 
طراحی اسلایدهای استاندارد و در نهایت انجام یک سخنرانی موفق لازم 
هستند نیز به‌صورت خلاصه بیان شود که امیدوارم مورد توجه و استفاده 
خوانندگان محترم قرار گیرد. 


اجرای برنامه 


زیادی با نسخه‌های قبلی کرده و دارای امکانات و امتیازهای بسیار 
برای اجرای آن باید روی دکمه 50201 کلیک کنید تا منوی شروع باز 
شود و در آنجا روی ۳۲۵9۲2۲05 ال کلیک کنید تا فهرستی از برنامه‌های 
نصب شده در ویندوز نشان داده شود. گروه برنامه‌های آفیس با نام 
Microsoft 0‏ را در این فهرست یافته و روی آن کلیک کنید و 
در فهرستی که از برنامه‌های مختلف موجود در آن باز می‌شضسود روئ 
Microsoft Office PowerPoint 2007‏ کلیک کنید تا برنامه اجرا شود. 


(تصویر ۱) 


Microsoft Office ادن‎ gû Remote Assistance 8 Microsoft Office Tools 
© Windows Media Player 2 Microsoft Office Access 2007 
ğ Windows Messenger TK Microsoft Office Excel 2007 
# Windows Movie Maker Ê Microsoft Office Groove 2007 
۱: Hewlett-Packard ( Microsoft Office InfoPath 2007 
j a w 7! Microsoft Office OneNote 2007 


@ ۲ I Microsoft Office Outlook 2007 
O core 12 | f Elaborate Bytes Microsoft 0۳ Powerf 

2 Kaspersky Anti-Virus Personal Pro 1 SR RS E ۲ 
۷ Microsoft Office "Microsoft Office Word 2007 


تحت 


Microsoft Office Wor‏ ی 


All Programs D 


پس از اجرای برنامه پنجره آن همانند تصویر ۲ باز می‌شود. نسخه 
۷ تفاوت‌های اساسی با نسخه‌های قبلی دارد. مهم‌ترین تغییر هم 
مربوط به نوار منو اسست. همان‌طور که دیده می‌شود دیگر از منو خبری 
نیست بلکه به جای آن یک نوار )٩0000(‏ در بالای صفحه قرار دارد. 
این نوار دارای سربرگ‌های مختلفی است و هر سربرگ که فعال می‌شود 
دستورات مختلفی که زير مجموعه آن هستند په صورت دکمه در نوار 
نشان داده می‌شوند. 


Click to add title 


011010 add subtitle 


0 )8( نویر 


۱-سربرگ 110176 فعال شده و دستوراتی که در این سربرگ هستند به صورت دکمه‌های مختلف در دسترس هستند. 

۲-سربرگ‌های دیگر که در هر کدام مجموعه دستورات خاصی وجود دارد. 

۳-در هر سربرگ گروه‌های مختلفی وجود دارد. برای مثال در گروه 0 همه دستورات مربوط به تنظیمات قلم (نوع, 
اندازه و ...) در کنار هم هستند. 

۴-طراحی اسلاید در این صفحه انجام می‌شود. 

هنمای کوچکی از اسلایدهای موجود در این نوار کناری نشان داده می‌شود. 

ع حالت نمایش اسلایدها 

۷-بزرکنمایی 

۸دکمه آفیس 


دشان داده شده و کاما مقشص است: در ردیف سمت چپ نیز اسلایدهای 
موجود در اندازه کوچک نشان داده شده‌اند. البته در شروع فقط یک اسلاید 


داریم. اگر بخواهید می‌توانید جهت صفحه را عوض کنید تا این قسمت 
به جای چپ در سمت راست صفحه نشان داده شود. برای این کار روی 
سرب رگ ۷16 در نوار کلیک کرده و در آن‌جا روی دکمه 01۲۵600 ۷۱۵۸ 
کلیک کنید و سپس گزینه ۱86 - ۱9/۱0 را انتخاب کنید. 


طراحی اولین اسلاید 
طراحی اسلایدها بسیار ساده است. مساله مهم صرف وقت و حوصله 


مثال اسلاید اول هميشه دربردارنده عنوان بحث (۷6) است که در زیر آن 


عنوان دوم (هاانااداة) قرار دارد که معمولاً نام ارئه‌کننده و شرکت یا موسسه 
وی نوشته می‌شود. اگر به صفحه اسلاید خالی دقت کنید دو کادر مستطیلی 
در آن می‌بینید که برای نوشتن این دو مورد در نظر گرفته شده است. به 
این کادرها که محل وارد کردن متن (یا دیگر اجزاء) هستند جانگهدار 
(2061001061ا0) یا جانما گفته می‌شود. برای وارد کردن متن در آن‌ها نیز فقط 
کافی است درون آن کلیک شود تا متن انگلیسی که صرفاً برای راهنمایی بود 


پاک شود و مکان نما در آن فعال شود. پس با هم شروع می‌کنیم. می‌خواهم 
برای تعدادی از دانش‌جوها صحبتی درباره روش‌های مختلف جستجو در 
اینترنت داشته باشم. برای اینکه بتوانم اثر بیشتری روی مخاطب بگذارم و 
یک سخنرانی منظم و مفید ارائه کنم قصد دارم از پاورپوینت کمک بگیرم. 
برای همین همانند تصوير ۳ در جانماهای نشان داده شده کلیک کرده و 
عنوان سخنرانی و نام خود را می‌نویسم (پس از وارد کردن متن کادری که 
در ابتدا وجود داشت پاک می‌شود و اگر بخواهيم این کادر وجود داشته 
باشد باید ان را رسم کنیم که بعدا توضیح داده می‌شود). 


تغییر جهت نوشتن از افقی به عمودی تغیبر اندازه قلم 


روی هر کدام از 
متن‌ها که کلیک 
شود جانمای 
مربوط به آن فعال 
می‌شود و نشانه 
آن هم این است 


که کادر خطچین جستجوی موفق در ابنترنت 


سا 
mm‏ 
Oneing) |‏ 
on |‏ 
ابجد حوز 
جه هور 


و دستگیره‌های 
تغییر اندازه در 
اطراف آن قرار 
می‌گیرد. 


انتخاب قلم 


برای تغییر قلم (00]) باید ابتدا متن را به کمک ماوس يا صفحه کلید 
انتخاب کنید و سپس در سربرگ ۳۱۵۳۲8 از نوار بالای صفحه و در گروه 
۸۲ فهرست قلم‌ها را همانند شکل باز کرده و گزینه مورد نظر را انتخاب 
کنید. ابزارهای دیگری نیز در این بخش وجود دارند که روی تصویر توضیح 
داده شده‌اند. 


تغییر اندازه جانماها 


ان دازه جانماها به صورت پیش‌فرض ابت است و متنی را که تایپ 
می‌کنید در هر صورت در این کادر گنجانده می‌شود (۳10). حتی اگر اندازه 
قلم را بزرگ کنید. اگر متن از کادر بیرون بزند برنامه به صورت خودکار 
آن را کوچک می‌کند تا در اندازه فعلی جا شود. برای تغییر اندازه آن باید 
از دستگیره‌های تغییر اندازه که پس از فعال کردن جانما (کلیک درون آن) 
همانند تصویر ۳ در اطراف آن قرار می‌گیرند استفاده کنید. اگر اشاره‌گر 
ماوس را روی هر کدام از دستگیره‌ها (مربع یا دایره‌های توخالی) ببرید به 
شکل یک پیکان دوطرفه ق درمی‌آید. 

در این حالت با کلیک کردن و نگه داشتن کلید چپ ماوس و حرکت 
دادن آن, ان دازه جانما تغییر می‌کند. برای جابجا کردن کل جانما بدون 
تغییر اندازه نیز باید ماوس را روی کادر خط چین اطراف آن ببرید تا به 
شسکل | دربیاید سپس با نگه داشستن کلید چپ آن را جابجا کنید. گر 
هم بخواهید آن را بچرخانید باید ماوس را روی دایره توپری که در بالای 
جانما قرار دارد ببرید تا به شکل آفگ|دربیاید و مجدداً با کمک کلید چپ 
آن را بچر خانید. 


افزودن اسلاید جدید 


و ی E U‏ 
مختلف را انتخاب ۳ داده شود. 


آرایش دوم انتخاب شده تصویر۵ 


فهرستی از آرایش‌های مختلف 


آرایش اسلایدها 


جانماها در صفحه می‌توانند با آرایش‌های مختلفی قرار بگیرند که به این 
آرایش‌ها اهلها گفته می‌شود. آرایشی که در اسلاید اول دیدیم مربوط به 
به آرایش دیگری در صفحه نیاز داریم. لذا مورد دوم را که شامل یک جانما 
برای عنوان در بالای صفحه و یک جانمای بزرگتر برای متن اصلی است را 
و و ش ایجاد شود وت ید و 
IG‏ جع 


تصوير ۶ اسلاید سوم را می‌بینیم که متن‌های آن وارد شده است. 


* جستجوی وب( صفحات اینترنتی ) 
۰ جستجوی تصویری و ویدبوئی 
۰ جستجوی فابلها 


گلوله گذاری و ایجاد یک فبرست علامت‌دار 


وفتی در جانمای پایینی کلیک می‌کنيم قبل از شروع نوشتن یک گلوله 
توپر (ا6االا0) در ابتدای خط قرار می‌گیرد و پس از فشردن ۳۱6۲ برای 
رفتن به خط بعدی ز نیز ابتدا یک گلوله درج می‌شود و بعد امکان نوشستن 
ادامه پیدا می‌کند. این گلوله‌ها (بولت) برای سرفصل‌بندی مطلب هستند 
و استفاده از آن‌ها نیز بسیار مهم است. با استفاده از آن‌ها می‌توان مطالب 
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یک اسلاید را به‌صورت منطقی دسته‌بندی کرد و در صورت لزوم آن‌ها 
را سطحبندی کرد. برای مثال تصویر ۷ اسلاید چهارم را نشان می‌دهد که 
در آن می‌خواهسم مراحل لازم در انجام جسنجوی وب را توضیح دهم. 
بحث اول مربوط به انتخاب کلمه کلیدی است. اما این کلمه کلیدی نیاز به 
توضیحات و ملاحظاتی دارد. برای مثال باید تا آن‌جا که می‌شود جزئی و 
دقیق نوشته شود که این مطلب در واقع ژیرمجموعه مطلب بالایی است. لذا 
در ابتدای سطر دوم ابتدا کلید 1۸8 را فشار می‌دهم تا به جای دایره توپر 
یک خط و با فاصله بیشتری از لبه درج شود و پس از آن متن را می‌نویسم. 
با کلید 1۸۵ سطح متنی که نوشته می‌شود تغییر می‌کند و اگر چند بار آن را 
فشار دهیم مرتب سطح وشثه دال یرود و علامت گرافیکی آن تغیبر 
می‌کند (به همه این علامت‌ها گلوله یا با لت گفته مر ود و منظور صرفا 
همان کا تویر تست بد این کار انجاد قیردس‌سهای عاو 
(اوزا 0عاواادا0) گفته می‌شود. 


تغییر سطح متن ‏ ایجاد فهرست علامت‌دار 


انتخاب نوع پاراکراف‌بندی 


۰ انتخاب کلمه کلىدی( (Keyword‏ 
جزنی و دقیق 
« نام دقیق محل 
« پرهیز از حروف تکی 
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برای تغییر سطح می‌توان از کلیدهای نشان داده شده در گروه ۳۵۲۵9۲30 
هم استفاده کرد. اگر در یک خط روی | کلیک شود همانند اسستفاده 
از کلید ۲۵8 است و مرتب تورفتگی (/۱006۳) متن از لبه بیشتر شده و 
سطح آن داخل‌تر می‌رود. برعکس اگر از دکمه [8#] استفاده کنیم سطح متن 
بیرون‌تر می‌اید. 
ویرایش فهرست‌های علامت‌دار 

اگر متن را انتخاب کرده و روی علامت مثلث در کار دک اق کلیک 
کنید فهرستی باز می‌شود که در آن ۰ e e‏ را 
Bullet and 2‏ کل> e‏ تا همانند تصویر ۸ پنجره مربوط 
باز شود. 

جس‌جوی وب 1 
۰ انتخاب کلمه کلیدی( | ۳ 


- جزئی و دقیق 


+ نام دقیق محل | اعد 
+ پرهیز از حروف تکیی |= 


باز می‌شود که می تواں برای 
۲ ان مر توان از شماده گذار 
یز می‌نوان از 
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تغییر رنگ و جلوه‌های گرافیکی 


استفاده از رنگ‌ها و جلوه‌های گرافیکی اگر به صورت متعادل و با دقت 
استفاده از آن‌ها و ایجاد تنوع‌های بی‌معنی روان مخاطب را کاملاً آشفته و 
ی تغییر رنگ جانماها و همچنین خود صفحه امکانات متنوعی وجود 
دارد. برای مثال اگر پس از انتخاب یکی از جانماها (کلیک روی مرز آن) 
در سربرگ ۲۱۵۳06 و در گروه 0۲8۷1۸9 همانند تصویر روی دکمه‌ی 
5 مادا کلیک کنیم» فهرستی از انواع ترکیب‌های رنگی و جلوه‌های 
گرافیکی نشان داده می‌شود. 


انتخاب یکی از الگوهای گرافیکی آماده 


ویژگی‌های گرافیکی E‏ ما ور و دود لا 
مختلف را به صورت 4 بصع ول Font‏ 
مجزا نیز می‌توان ۱ ۱ 

تنظیم کرد. 
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اگر ماوس روی هر مورد برده شود جانما مطابق آن الگو تغییر رنگ 
و آزایتن سی‌ده لد برای ا 6 تکی ارا الگوها اعمال شوه باید روف 
آن کلیک کنیم. توجه شود که این الگوها ترکیبی از ویژگی‌های گوناگونی 
این‌جا هستند صرفا برای بالا بردن سرعت و استفاده از ترکیب‌های از پیش 
آماده شده هستند. در ادامه ویژگی‌های مختلفی که قابل تعریف هستند را 
بررسی می‌کنیم. 
رنگ پس‌زمینه 
۴ 50206 می‌ت-وان آن را عوض کرد. زیرا جانماها به صورت کلی در 
دسته شکل‌ها قرار می‌گیرند. در تصویر ۱۰ پس از انتخاب شکل روی این 
دکمه کلیک کرده‌ايم تا امکانات متنوعی که برای رنگ کردن وجود دارد 
نشان داده شود. 


موه ود O‏ 


۱ 0 3 1 هو 
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برای مثال در قسمت 6۲۵٥۸‏ می‌توان دو رنگ را به روش‌های مختلف 
ترکیب کرد. البته در این جا ترکیب‌های مختلفی به صورت پیش فرض ماده 
شده‌اند ولی بعدا به شما خواهم گفت که چگونه این ترکیب‌ها را خودتان 
بسازید. 1620019 هم طرحی است شبیه کاغذهای بافت‌دار که یک الگوی 


کاو و باتوی 
۱ ۶ 21 ید Shapes Arrange Quick i nore‏ 
کشیدن کادر در اطراف جانما .| ,ری . و[ e‏ 2 
ویژگی بعدی مربوط می‌شود 
به کادری که دور شکل کشیده 
دی مور و 
روی دکمه Shape Outline‏ مد 


که دور شکل کشیده می‌شود را 
انتخاب کنیم. 
جلوه‌های ویژه 

اگر پس از انتخاب شکل روی دکمه ۶116015 5/7206 همانند تصویر ۱۲ 
کلیک کنیم انواع و اقسام جلوه‌های زیبای گرافیکی به آسانی در دسترس 
قرار می‌گیرند. برای مثال در قسمت 61160400 می‌توان یک انعکاس زیبا 
به شکل داد. اما گزینه اول که ۳۲656 است دارای تعدادی ترکیب‌های از 
پس تین اها و و و که در این 
فهرست قرار دارند. در همه گزینه‌ها نیز اولین انتخاب برای برداشتن جلوه 
است که روی تصوير توضیح داده شده است. 


۳۳ 
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un Deg eatin بجمیها . .مج بو‎  ie Oeetoer 


ERED‏ رم ۰۸ هه سل ۲ وا 
EEE ov‏ و ou. FIANNA‏ 


جلوه‌های آماده 


تصویر ۱۲ 


متن‌های هنری 


می‌توان جلوه‌های بسیار زیبایی نیز روی متن‌ها ایجاد کرد. پس از کلیک 
صفحه اضافه می‌شود (زیر عنوان کلی ۲005 0۲2/09). اگر همانند تصویر 
۳ روی آن کلیک کنیم تا فعال شود ابزار متنوعی برای کار با شکل‌ها در 
این سربرگ پس از انتخاب یک شکل یا جانما فعال 
می‌شود و در حالت عادی در نوار دیده نمی‌شود. 


دلخواه با این سه گزینه 3 
۰ جسنجوی وب( صفحات ایتترفتی, ) ۱ 
۰ جستجوی تصویری و ویدیونی 


8 
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ل ور اک روه Word Art‏ می‌توان متن ر . 
۱ انتخاب و بعد یکی از سبک‌ها را 


ما 


برای 
کیب کرد و توت اف ۸ ست متن ر 
,کیب کرد و 
SSA : 0 ۳‏ 
انتخاب کنید. برای پایین‌نر ر در فهرست و دیدد بقیه موارد روی 2 
[ج > کک كنك اکن هم می‌خواهید همه موارد یک‌جا رشان داده شوند رو 
۳۷ 5 دارد )2 کلک کنید 


۳ کار در نه‎ N 


۳ 4 ۱۳ ونان داده شده‌اند برا 


میب ۳ 
جمله در گروه Drawing‏ از یرتک Home‏ نیز دیده می‌شود 
این دکمه برای انجام تنظیمات کسترده‌تر در ان بخش خحاص ا 
: ری و ی کلک کب یا د کرو 


Styles‏ و0٩‏ از سربر گ )۴r2‏ پنجره تصویر 


۳ 


200 
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کرد. برای Gradient ۳ Jl‏ را 
با ان ابزار می‌توان رنگ‌های مختلفی را در کنار هم قرار داد 
ا فا : ۱ ۳ ۰ 


یی نموه از ای طیف را د 
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به هر یک از رنگ‌های اصلی طیف ر یک 5100 گفته می‌شود. در تصوبر 
ت ٩0005‏ شماره 5000 موردنظر را انتخاب کنیم. در 


۴ ابتدا باید در 2 
ابتدا فقط دو گزینه با نامهمای 50001 و 50002 وجود دارد. با کلیک روی 
۵ مکان افزودن تعداد رنگ و جود دارد. سپس باید با کلیک روی دکمه رنگ 
|> ]از جعبه رنگ‌ها رنگ موردنظر را انتخاب کنیم. برای ساختن آن‌چه 
در تصویر ۱۵ می‌بینید از رنگ‌های سیاه. خاکستری و سفید استفاده شده 
است. با کلیک روی دکمه جهت رنگ‌آمیزی [- ]نیز حالت افقی | را 
انتخاب کرده‌ايم یعنی رنگ‌ها از چپ به راست تغییر می‌کنند. 


دمح 9 


رنک پس زمینه اسلاید 


برای تغییر دادن رنگ پس زمینه اسلاید در جایی خالی در اسلاید (یعنی 
روی شکل نباشد) کلید راست را فشرده و 52069۲0۷00 Format‏ را 
NS LE OD‏ ست باز شود برای 
اعمال رنگ روی همه اسلایدها نیز در آن‌جا روی دکمه ۱0۸۵ ۸00 کلیک 
کنید. (اگر 6۱096 انتخاب شود پنجره بسته شده و رنگ فقط در همان اسلاید 
تغییر می‌کند.) اما برای استفاده از ترکیب‌های آماده به سربرگ 06590 
می‌رویم و روی دکمه نشان داده شده کلیک می‌کنيم. (تصویر ۱۶) در ایر 
حالت ترکیبی که انتخاب می‌شود روی همه اسلایدها اعمال می‌شود. حتی 
اسلایدهای جدیدی که اضافه می‌شوند نیز همین رنگ را دارند مگر این که 
به روش قبلی به صورت تکی رنگ‌آمیزی شوند و یا روی ترکیب رنگ کلید 
راست فشرده شده و 506 56۱66160 ها ۸0۵۱۷ انتخاب شود. 
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به جز اسلاید اول و آخر به هیچ وجه از رنگهای پس زمینه مختلف در 
اسلایدها استفاده نکنید و در همه آن‌ها از یک ترکیب استفاده کنید. همچنین 
تنوع رنگ متن در اسلایدها بیشتر از ۳ رنگ نشود چرا که باعث بی‌نظمی و 
نازیبایی می‌شود. برای مطالعه بیشتر درباره نکات انتخاب رنگ به فصل آخر 
مراجعه کنید. 


ترکبب‌های آماده 

سعی کنید از رنگ‌هایی استفاده کنید که با هم سازگار باشند. در سربرگ 
0 قسمتی وجود دارد با نام ۰۲67069 هر کد.ام از این تم‌ها مجموعه‌ای 
هستند از تر کیب رتگ‌های مختلف برای همه بخش‌های اسلاید نظیر متن؛ 
پس زمینه و ... که با انتخاب آن همه اسلایدها مطابسق آن الگو عوض 
می‌شوند. (تصویر ۱۶) 
تغییر ترتیب و اجرای نمایش اسلایدها 

همانطور که گفته شد در سمت چپ صفحه نواری با نام 6 و جود 
دارد که نمایی کوچک از همه اسلایدها را نمایش می‌دهد. برای رفتن به هر 
کدام نیز می‌توان با ماوس روی آن کلیک کرد. در صورتی که در این بخش 
روی هر اسلاید کلید راست فشرده شود گزینه‌هایی همانند تصویر ۱۷ نشان 
داده می‌شود. 


۲۶ 


می‌توان یک اسلاید را با 
ماوس گرفت و در این ردیف 


بالاو پایین برد تا جای آن 
تغییر کند. | "| اکر روی اسلاید ۲ کلیک راست 
Copy‏ فشرده شده و دستور 60۳۲ 
Paste‏ انتخاب شود و سپس در فاصله 
J New Slide ۳‏ بین دو اسلاید کلیک راست شده 
Duplicate Siide‏ ۱ و 085/6 انتضاب شود دک کپی 
Delete Slide‏ از اسلاید در محل جدید قرار 
Fl Publish Slides‏ | می‌گیرد. 


Check for Updates ۰ ۱ 
Layout اش‎ 
Reset Slide 


Format Background... 


Hide Slide 
۱۷ تصویر‎ 

اما برای ارائه اسلایدها و نمایش آن‌ها باید به حالت اجرای نمایش 
برویم. لذا روی دکمه | کلیک می‌کنيم (یا فشردن ۴5 و یا استفاده از 
دکمه 5۳0 Slide‏ 
در سربرگ ۷6۷ تا 
نمایش همانند تصویر 

1۸ شروع شود. 


استفاده از گزنه Go To‏ برای 
رفتن به اسلایدی خاص 


تصویر ۱۸ 
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با فشردن کلید چپ ماوس یا استفاده از کلی د |[ ج | از صفحه‌کلید 
اسلاید بعدی نمایش داده می‌شود. با کلید اک |هم اسلاید قبلی و با 
هم نمایش متوقف شده و به صفحه اصلی برمی‌گردیم. (نمای معمولی) 
البته‌درپایین صفحه یک نوارابزاربه‌صورت کمرنگ ظاهرمی شود 8 
که اگر اشاره‌گر ماوس روی هر کدام از ابزار قرار گیرد پررنگ می‌شود. 

برای مثال در تصویر ۱۸ روی دکمه اک کلیک شده است. با استفاده از 
گزینه نشان داده شده در فهرست باز شده می‌توان مستفیما به اسلاید خاصی 


رفت که برای زمان پرسش و پاسخ ابزار مناسبی است. البته با فشردن کلید 


راست ماوس روی صفحه نیز این فهرست باز می‌شود. 


استفاده از کلید ۴5 با سربرگ ۷۶۷ نمایش را از اسلاید اول شروع می‌کند ولی 


دکمه | 2 از اسلاید فعلی که روی صفحه است. 


ذخیره کردن فایل 
همانند همه برنامه‌ها برای اين‌که نتیجه کاری که انجام داده‌ایم را نگه 
داریم باید آن را روی دیسک ذخیره (ضبط) کنیم. البته لین کار باید در 
مراحل مختلف کار انجام شود تا در صورت بروز اتفاقی ناگهانی نظیر 
قطع برق زحمت‌هایمان به باد نرود. برای ضبط (ذخیره) فایل روی دکمه افیس 
و کلیک نیم و از فهر ست باز شده با کلیک روی 28 58۷6 (همانند 
3 می‌کنیم و از فهر باز شده با کلیک روی 


چ ۲۸ 0 


_ j Save the presentation in the default file 
format. 


3j Save as a presentation that always opeh; in 
Slide Show view. 
2 PowerPoint 97۰2003 Presentation 
— j Save a copy of the presentation that is fully 
compatible with PowerPoint 97-2003. 
Find add-ins for other file formats 
-@ Learn about add-ins to save t¬ other 
formats such as POF or FS. 
Other Formats 


Open the Saye As dıslog bo> t2 select from 
all ۵315۱۵۱۶ file types 


۱ 


باز کردن فایلی که 


ذخیره فایل جدید 


۳+ 
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فایل‌های پاورپوینت در نسخه ۲۰۰۷ با پس وند امم ذخیره می‌شوند 
در حالی‌که در نسخه‌های قدیمی پسوندشان 008 بود. برای همین فایل‌های 
۷ در نسخه‌های قدیمی‌تر باز نمی‌شوند مگر این که در تصویر ۱٩‏ به 
جای گزینه اول از گزینه سوم استفاده شود. 

اما اگر فایل را به صورت Power Poi SOW‏ )£ گزینه دوم) ضبط کنید 
آن‌گاه اگر برای اجرا با استفاده از پنجره My Computer‏ روی آن دو بار 
کیک شود صرفا خلت نمایش ارا ھی شود و فایل در معط تاوریو بت 
باز نمی‌شود. برای باز کردن عادی این گونه فایل‌ها که نشانگر گرافیکی‌شان 
(آیکون) در مرورگر ویندوز 00۳00018 1/۷) به شکل [ | است باید از 
دستور 0060 کمک گرفت (کلیک روی دکمه آفیس). آیکون فایل‌ها در 
حالت عادی به شکل |[ است 
نکته مهم 

اگر کامپیوتری که قرار است روی آن اسلایدها را نمایش دهید قلم‌هایی 
که شما استفاده کرده‌اید را نداشته باشد آن‌گاه یا آن‌ها را با قلم‌های خودش 
رن ی رم ون ی‌شود. روبرو شدن با 

جنین مکی آن در هتگام ارائ همجون آب مر دی لبنت بر همه تلاش ها 

و گاهی باعث ث لغو شدن ارائه می‌شود. 

برای پرهیز از چنین مشکلی بهتر است از قلم‌هایی که در همه کامپیوترها 
وجود دارند استفاده کنید. برای مثال قلم‌های ۲1۳65 يا اها روی 
همه ویندوزها نصب هستند. برای فارسی هم اسنفاده از قلم 1800۳02 
اطمینان‌بخش است هر چند قلمهایی نظیر ۲1 یا ۱1222010 نیز در اکثر 


ویندوزهایی که فارسی را پشتیبانی می‌کنند وجود دارد. اما کار مهمی که 


باید انجام داد این است که هنگام ضبط فایل قلم‌ها را هم به همراه آن‌ها 
ضبط کنیم. برای فعال کردن این حالت از ضبط. روی دکمه افیس کلیک 
کرده و روی دکمه 5 Power Point‏ کلیک می کنیم (تصویر )۱٩‏ و 
همانند تصویر ۲۱ از فهرست چپ روی 93۷6 کلیک می کنیم تا تتظیمات 
ذخیره‌سازی همانند شکل نشان داده شوند. 

PowerPoint Options 


۳ ۳ Customize how documents aré Saved. 

Proofing 
Save presentatlons 

Advanced Save files in this format | PowerPoint Presentation 

Customize 7 Save AutoRecover information every 10 ۴ minutes 

Add-Ins Default fjle location: CADocuments 2005 Mohammad’ 

Trust Center Offline editing options for document management server files 


Resources Save checked-out files 0 
@ The server drafts jocation on this computer 


C The web server 


Server drafts location: |C\Documents and Settings\Mohammad\M 


2 9 قرار دادن قلم‌ها در فایل‎ 
۳ 6 Embed gniy the characters used in the presentation (be 
۴ Embed all çharacters (best for editing by other people) 


تصویر ۲۱ 
در این بخش در گزینه‌های نشان داده شده علامت می‌زنيم. توجه داشته 
باشید که این کار منجر به بالا رفتن حجم فایل ضبط شده خواهد شد. 
ضبط کامل فایل به صورت یک بسته 
همان‌طور که در فصل‌های بعدی خواهید دید ممکن است در اسلایدها از 


اص ما چون عکس. فیلم صدا و ... استفاده شود. اگر این فایل‌ها 
در کامپیوتری که اسلایدها اجرا می‌شوند موجود نباشد همه آن‌ها هنگام 


ارائه غیب خواهند شد یا درست کار نمی‌کنند. راه حل آن این است که آن‌ها 


۳۲ 
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را به صورت یک بسته (030۷896) ضبط کنیم. لذا رری دکمه آفیس کلیک 
کرده و پس از انتخاب 5انالا۳ در فهرست باز شده ۵ Packager for‏ 
را انتخاب می‌کنيم تا پنجره تصویر ۲۲ باز شود (اگر قبل از آن پیامی نشان 
داده شده OK‏ را انتخاب ی 


۳ 


9 Copy presentations to a CD that will play on computers 
a running Microsoft Windows 2000 or later, even without 
PowerPoint. 


Name the CD: |PresentationCD 
Files tc be copied: 
مشخص کردن پوشه‌ای‎ 
برای ضبط بسته فایل‌ها‎ 


امم جستجوی موفق در ایترنت 


Linked files and the PowerPoint Viewer are 
included by default. To change this, click Options. 


® Viewer Package (update file formats to run in PowerPoint Viewer) 

Selact how presentations will play in the viewer: 

[Play al presentations automaticaly n the specfied order >] 
C Archive Package (do not update file formats) 
Include these files بت‎ 
(These files will not display in the Files to be copied list) 
2 Linked files 
¥ Embedded TrueType fonts 
Enhance security and privacy 
Password to open each presentation: 900000 
Password to modify each presentation: i yo 


F Inspect presentations for inappropriate or private information 
۱ 
mn ست_‎ 


صو بر 


ضبط قلم‌ها و دیگر 
فایل‌های مرتبط 


۱ 
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روی 00/005 کلیک کنید تا پنجره تصویر ۲۳ نمایش داده شود و 
بخش‌های نشان داده شده را علامت بزنید. اگر می‌خواهید فایل پاورپوینت 
دیگری را نیز به این بسته بیافزایید روی ۳:65 ۸00 کلیک کنید. در انتها روی 
۲ 0 000۷ کلیک کنید و در پنجره‌ای که باز می‌شود آدرس محل ضبط 
را مشخص کنید. فایل‌های مختلفی که استفاده شده‌اند از جمله فایل‌های فیلم 
و ... همانند تصویر ۲۴ در پوشه‌ای که مشخص کرده‌ايم ضبط می‌شوند. 


۶ ۵ 


File Edit View Favorites Tools Help 


O -©- ® از‎ e Folders 0: 


Address JCD E:\PresentationCD 


Other Places 


e ۱۱5 Documents (E:) 
lJ My Documents 
IO) Shared Documents 
۳ My Computer 


€ My Network Places 
PPTVIEW, EXE 
Micrc 1 


Details 


برای انتقال آن به کامپیوتری دیگر نیز باید کل پوشه را گپی کے ار 
این روش در این اسست که حتی اگر کامپیوتر مقصد برنامه پاورپوینت را 
نداشته باشد با استفاده از برنامه ۳۳۲۷۱۶۷۷ که در همین پوشه است 
فوان اسالندها را تحرا کرد 


قرار دادن عکس 


در این‌جاروی دکمه لاه(" کلیک می‌کنيم تا پنجره انتخاب فایل 
باز شسود. در آن‌جا عکس را پیدا کرده و روی دکمه 0501 کلیک می‌کنیم 
(تصویر ۲۶) تا همانند تصویر ۲۷ عکس در صفحه قرار بگیرد. 


۳۶ 
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بریدن بخش‌های اضافی از عکس تصویر ۲۷ , 
بت ف‌ عکس انتخابی در صفحه قرار گرفته 


همان‌طور که در تصویر ۲۷ مشخص است دستگیره‌های تغییر اندازه 
که . E‏ 1 و AN‏ و 
تغییر مکان ر کی اطراف آن وک ا در فصل قیل روش 
کار با آن‌ها در مورد جانماها توضیح داده شد. 


حتما آرم موسسه» شرکت با دانشگاه خود را در محل مناسبی از اسلاید قرار 
دهید. هم‌چنین اگر یک نماد گرافیکی برای موضوع در اختیار دارید می‌توانید 
ان را نیز در طرف دیگری از اسلاید قرار دهید. 
پس از درج عکس, سرب ر گی با نام ۳0۲۳024 و زیر عنوان ۲0015 610079 فعال 
می‌شود که در آن می‌توان به ویرايش ویژگی‌های مختلف عکس پرداخت. 
برای مثال یکی از کارهای مهم شفاف‌سازی پس‌زمینه عکس است. 
آرمی که آن را درج کرده‌ايم خود دارای رنگ پس‌زهینه است و برای همین 
پس‌زمینه اصلی اسلاید در ان معلوم نیست. با شفاف کردن پس زمینه ارم 
آن را با پس‌زمینه اسلاید به صورت یک‌پارچه نشان می‌دهيم. برای این کار 
روی دکمه 600۷0۲ کلیک کرده و ابزار Set Transparent‏ ر انتخاب می‌کنیم 
تا مکان‌نما به شکل | در بیاید (تصویر ۲۷) و روی رنگی که می‌خواهیم 
حذف شود (در اینجا پس زمینه عکس) کلیک می‌کنيم تا آن رنگ حذف 
شود (یا شفاف شود). (تصویر ۲۸) 
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رنگ پس‌زمینه عکس حذف شده و 
با رنگ پس‌زمینه اسلاید هماهنگی 


ایجاد شده. 


تصویر ۲۸ 


بقیه گزینه‌ها نیز روی تصویر ۲۷ توضیح داده شده‌اند که بهتر است همه 
آن‌ها را امتحان کنید. 


استفاده از تصویرهای نمادین 


طرح‌های تصویری کوچکی که نماد فعالیت‌های مختلف یا صرفا یک 
تصویر کارتونی معمولی هستند به صورت آماده در پاورپوینت وجود دارد 
که در صورت لزوم می‌توانید از آن‌ها برای انتقال بهتر مطلب کمک بگیرید. 
به این طرح‌ها 00۵7 گفته می‌شود. اگر روی گزینه‌ای با همین نام در 
سربرگ ۱05671 کلیک کنید صفحه‌ای در سمت راست اسلاید باز شده و در 
آن این طرح‌های آماده EFE‏ 
به صورت دسته‌بندی ١‏ 
شده قابل استفاده 


to add title 


هستئند. روئ دکمه 
0لک كك تا 
داده شود. 


تصویر ۲۹ 


با کلیک روی هر مورد آن طرح در صفحه اسلاید وارد می‌شود. 


NK 


شکل‌های آماده 


در گالری برنامه» شکل‌های گرافیکی متنوعی وجرد دارد. با کلیک روی 
دکمه 5/3095 از سرب رگ ۱09671 فهرستی همانند تصریر ۳۰ باز می‌شود. در 
اینجا می‌توان شکل موردنظر را انتخاب کرد و سپس با استفاده از ماوس آن 


kcr ۸‏ ۰ انوم حملجرد موقل سر اشرت 


برای نوشتن متن درون یک شکل کافی است ان را انتخاب کرده و 
جلوه‌های تصویری و موارد گسترده دیگر نیز باید سربرگ ۳۵۲۳02۸ را پس 
از انتخاب شکل فعال کنید و تغییرات موردنظر را اعمال کنید. 


جعبه متن (160800) یک مستطیل است که می‌توان درون آن متن 
قرار داد. برای درج یک جعبه متن روی دکمه 1600۷ از هبرگ Insert‏ 


کلیک می‌کنيم تا اشاره‌گر ماوس به شکل[آدربياید. سپس در محل دلخواه از 


صفحه کلیک می‌کنيم تا یک کادر باز شده و آماده نوشتن متن شود. 


استفاده از موتورهای جستجوی 


“7 


0 ٥ 
4 


تصویر ۳۱ 


همه ابزاری که برای ویرایش جانماها (مانند رنگ» کشیدن کادر اطراف 
و ...) موجود بودند در این‌جا نیز در سربرگ ۴۵۲۳۵ مو جود هستند. امتیاز 
این جعبه‌ها این است که می‌توان هر تعداد از ان‌ها را در هر کجای صفحه 
A E A RAE‏ 
و شفاف هستند. تنظیم پیش فرض برای اندازه آن‌ها بدین‌گونه است که به 
صورت خودکار با حجم متن سازگار می‌شوند. 


درج شماره اسلاید. زیر نویس و تاریج 


همان‌طور که در فصل آخر درباره اهمیت آن صحبت شده همه اسلایدها 
بايد شماره داشته باشند. هم‌چنین بهتر است یک زیرنویس در اسلایدها 
قرار گیرد که عنوان سخنرانی را نشان دهد. اگر از دستورات سربرگ 


۴۰ 
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lı Date & Time , Slide Number روی هر کدام از دکمه‌های‎ 0 


قرار دادن تاریخ 


تغییر خودکار تاریخ 


درج یک تاریخ خاص 
فعال کردن شماره 
شماره اسلاید 
جستجوی موفق در اینترنت ‏ | 
سس ۰ ۰ ِ فعال کردن زیرنویس 
IV Don't show on title slide‏ باعلامت زدن در این 
متن زیرنویس مربع 


تصویر ۳۲ 


توضیحات لازم روی شکل آورده شده است. برای مثال با کلیک درون مربع 
در ان وارد کرد. اکنون روی !10۸ ۸0۳۷۷ کلیک می‌کنيم تا زیرنویس و دیگر 


ترفندهایی برای موفقیت لت 


| Whois & What is? 
1 
| ‘How something work? 
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لازم به گفتن است که هر کدام از مواردی که در اسلاید درج شدهاند 
در قالب یک جانما هستند که می‌توان همانند شکل آن‌ها را انتخاب و 
ویرایش کرد. اما این تغییرات روی همه اسلایدها اعمال نمی‌شود. برای 
چنین کاری باید از اسلایدهای مادر استفاده کرد که در فصل ۵ با آن‌ها آشنا 


ایجاد جدول و نمودار 


جدول‌ها و نمودارها گاهی می‌توانند کمک زیادی به درک مطلب کنند. 
برای ایجاد جدول. در سربرگ 05671 روی دکمه ۲2016 کلیک می‌کنيم تا یک 
پنجره جدولی همانند تصویر ۳۴ باز شود. با استفاده از این صفحه می‌توانیم 
تعداد سطر و ستون‌های جدولی که می‌خواهیم ایجاد کنیم را مشخص کنیم. 
برای انتخاب نیاز به کلیک کردن نیست. نشانگر ماوس را در هر نقطه‌ای از 
جدول که ببریم کل خانه‌هایی که در محدوده اولین خانه در بالاو سمت 
چپ تا محل قرارگیری ماوس قرار دارند رنگی شده و تعدادشان در بالای 
همین پنجره نوشته می‌شود. در این 
سر ات8 E‏ 

با کلیک در این خانه یک جدول الالالالا اا 
۵ ا تصویر ۲۵ 5ر 9 canane‏ 


ساسا لاس سس سا 

کال 
کاگ الا حارط 
۳/۵ 


1۳56۴۶ Table... 
7 Draw Table 


ایجاد می‌شود. 


۴۹ 


۴۲ 
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جهت نوشتن متن در یک خانه جدول (11ع6) ترازبندی افقی و قائم 


حذف و اضافه سطر با ستون 


تصویر ۳۵ 
با انتخاب یک جدول. سربرگ‌های 06597 و اهلها در زیر عنوان 
5 13016 همانند تصویر ۳۵ فعال می‌شوند. در سربر گ 08519۸ می‌توان 
تنظیمات مربوط به رنگ» کادر» جلوه‌های تصویری و .. را تعریف کرک در 
سربرگ ۵0ا همانند تصویر ۳۵ می‌توان تعداد سطر و ستون‌ها و اندازه 
آن‌ها و موارد دیگر را تعریف کرد. 


۱-برای انتخاب کل یک سطر یا ستون اشاره‌گر ماوس را در بیرون از جدول و 
نزدیک مرز آن سطر یا ستون ببرید تا به شکل 8یا [8]در بیاید و آن‌گاه کلیک 
کنند. 


۲-از ایجاد جدول‌های بزرگ که در آن‌ها انبوهی از اطلاعات و جود دارد بپرهيزید. 
زیرا در یک ارائه هیچ‌گاه فرصت برای خواندن و مقادسه همه داده‌های جدول 
برای مخاطب ایجاد نمی‌شود و شما باید جمع‌بندی را برای وی ارائه کنید. اگر 
هم به هر دلیلی لازم است یک جدول بزرگ را در اسلاید قرار دهید داده‌هایی را 
که می‌خواهید بیشتر درباره آن صحبت کنید و مهم هستذد را با رنگ و اندازه 
متفاوتی بنویسید تا توجه مخاطب فقط به همان بخش جلب شود. 


ایجاد تمودار 
برای ایجاد نمودار بهتر است ابتدا آن را در محیط اکسل آماده کنید و 
سپس با یک 225/6 - 00۳ ساده آن را به اسلاید خود منتقل کنید. برای مثال 


در تصویر ۳۶ نموداری که در اکسل تهیه کرده بودم را به اسلاید مورد نظرم 
کپی کرده‌ام. با انتخاب نمودا سربرگ‌های نشان داده شده فعال می‌شوند. 


پس از ایجاد و یا انتخاب یک نمودار این سربرگ‌ها ایجاد می‌شوند. 


تصویر ۳۶ 

برای مثال اگر در سربرگ 06590 روی دکمه 0212 0 کلیک شود 
پنجره اکسل که داده‌های نمودار در آن قرار داشتند فعال می‌شود (به شرطی 
که آن پنجره باز بوده باشد) و می‌توان داده‌ها را ویرایش کرد. راه دیگر برای 
ایجاد نمودار این است که در سربرگ ۱0567 روی دکمه 0261 کلیک کنید 
و از فهرست نمودارها یکی را انتخاب کنید تا یک نمودار در صفحه درج 
شود و هم‌زمان با آن یک صفحه از اکسل هم باز شده و آماده ورود اطلاعات 
می‌شود. در هر صورت برای استفاده صحیح از نمودارها لازم است یک 


wuwkelidir Power Point 2007 


آشنایی هر چند مختصر با اکسل داشته باشید. برای فراگیری روش استفاده 
از این برنامه می‌توانید به کتاب کلید 2007 5×٥8‏ مراجعه کنید. 


استفاده از تصویرهای هوشمند 


بخش بسیار جالبی که می‌تواند اسلاید شما را هم زیباتر و هم مفیدتر 
کند ابزاری است با نام 5۳0200۸۱ که نام آن را تصویر هوشمند گذاشته‌ام. 


برای قرار دادن یکی از این تصویرها در سربرگ ۱0967 روی دکمه 
1 کلیک کنید تا پنجره تصویر ۳۷ باز شود. 


Choose a SmartArt Graphic 


کر لزا ج 
between two ideas. Each‏ 
of e Es ro es of leve 1 iext‏ 


towards the side with the most 


x [a | 


در این پنجره می‌توانید انواع شکل‌های گرافیکی را در زمینه‌های مختلف 
دیده و یکی را انتخاب کنید. برای مثال ترازو را انتخاب می‌کنم تا با استفاده 
از آن بتوانم مقایسه قابل درکی بین موتورهای جستجو به مخاطبم ارائه کنم. 
پس از انتخاب و فشردن 0۸ یک ترازو با تعدادی وزنه همانند تصویر ۳۸ 
در اسلاید قرار می‌گیرد. 


تصویر ۳۸ 


برای نوشتن متن درون هر کدام از مستطیل‌ها کافی است روی آن 
کلیک کرده و شسروع به نوشتن کنیم. یا اینکه روی دکمه |:| که در سمت 
چپ کادر قرار می‌گیرد کلیک کنیم تا یک پنجره کناری باز شده و بتوان 
متن‌های موردنظر را در آن نوشت. تا این‌جای کار که بسیار جالب بود. اما 
اثری از هوشمندی ندیدیم. اکنون یکی از وزنه‌های طرف یاهو! یا خود 
مستطیل یاهو! را انتخاب می‌کنيم و در سربرگ جدید 065/90 که در 
زیرعنوان ۲0015 ]072۲1۸۵ فعال شده جند بار روی دکمه 50206 Add‏ 
(قسمت بالای دکمه) کلیک می‌کنیم تا همانند تصویر ۳۹ چند وزنه دیگر 
بر ایس مرف ور و گرد 


تصویر ۳۹ 
خب اکنون کار جالب شد. با توجه به سنگین‌تر شدن کفه ترازو در سمت 
چپ این طرف پایین‌تر آمد. برای انجام تنظیمات دیگر هم می‌توانید از ابزار 
موجود در نوار که برخی در تصویر ۳۹ توضیح داده شده‌اند استفاده کنید. 


تنظیمات و ابزار میم برای کار با شکل‌ها و تصویرها 
در کار با اجزاء مختلف نظیر جانماء شکل, عکس و ... به مواردی 
برمی‌خوریم که ابزار موجود برای همه یکسان هستند. در این‌جا به آن‌ها 
اشمازه ی کنيم. 
ترتیب نمایش اجزاء 
اگر چند عکس و شکل و موارد دیگر با هم در یک اسلاید باشند و روی 
هم قرار گیرند آن‌گاه ترتیب دیده شسدن اجزاء مهم می‌شسود. برای مثال در 


تصویر ۴۰ ابتدا یک 01۱02۲1 و بعد یک عکس در صفحه قرار گرفته‌اند که 


برای رفع این مشکل ابتدا عکس را انتخاب می‌کنيم تا سربرگ ۴۵۲۳0۵0 
در بالای صفحه فعال شود. سپس در این سربرگ روی دکمه ۱0 8600 
کلیک می‌کنيم تا این عکس به زیر همه اجزای دیگر فرستاده شود. 

به جای این کار می‌توانستیم جانما را انتخاب و روی دکمه 0 87109 
۸ کلیک کنیم تا جانما روی همه اجزای دیگر قرار گیرد (البته اگر 
از این روش استفاده شود ۱ هم به زیر جانما می‌رود). اگر به جای 
کلیک روی خود دکمه» روی علامت فلش کنار آن کلیک شود فهرستی باز 
می‌شود که می‌توان در آن گزینه‌ای با نام ۴٥۳۷۹۲۵‏ 81100 را انتخاب کرد. 
این گزینه شیء موردنظر را فقط یک مرحله جلو می‌آورد. برای مثال در 
تصویر ۴۰ اگر پس از انتخاب تصویر به جای Send to Back‏ از Send‏ 
0 استفاده کرده بودیم تصویر صرفاً یک مرحله عقب برده شده و 
در پشت 010371 اما هم‌چنان روی جانما قرار می‌گرفت. 
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درخه شفاایت 
یک ویژگی که در همه اجزاء وجود دارد درجه شفافبت یا 173050376۳00۷ 
است. برای مثال در تصویر ۴۱ جانما دارای رنگ پس‌زمینه است و به همین 
دلیل وقتی روی دیگر اجزاء قرار می‌گیرد اجزائی که در زیر آن قرار دارند 
دیده نمی‌شوند. (تصویر ۴۱) 


ES FE 8 


۰ PowerPoint; 2007 in a flash! 
e Slides arıd animations 


تصویر ۴۱ 
اما اگر روی آن کلید راست را فشرده و ۴۵۲۳٣۵ 8۸۵٥۴‏ را انتخاب کنیم 
(یا کلیک روی دکمه ۳۵۲۵ ۶ در پایین گروه 3065 8206 از سربرگ 
60۷ پنجره تنظیمات همانند تصویر ۴۲ باز می‌شرد. اگر در قسمت ااز۳ 
درجه شفافیت را همانند این تصوير بالا ببریم جزء‌های دیگر که در زیر قرار 
داشتند قابل دیدن خواهند شد. 


۴۸ 


Dumueng 1oo‏ نوت osc‏ ما ت۴۲ 
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SINAC? 8 


تصویر ۴۱ 


گروه‌بندی اشیاء 


همانند تصویر ۴۳ دو عکس را آورده و دور آن‌ها یک مستطیل توپر 
کشیده‌ام. سپس با استفاده از جعبه متن زیر آن‌ها توضیحی قرار داده‌ام. (به 


همه اجزاء انتخاب شده‌اند 


تصوير ۴۳ 


۵۰ 


حال اگر بخواهم محل این‌ها را در صفحه تغییر دهم یا آن‌ها را تغبیر 
اندازه دهم مشکلات زیادی ایجاد خواهد شد. چرا که با تغییر اندازه هر یک 
از اجزاء هماهنگی و ترتیب اولیه بین آن‌ها دوباره باید ایجاد شود که سخت 
و وقت‌گیر است. اما به جای این کار همه آن‌ها را در یک گروه (9۳000) 
قرار می‌دهم. در ابتدا همه بخش‌ها (یعنی ۴ جزئی که در صفحه هستند) را 
با هم انتخاب می‌کنم. برای این کار پس از انتخاب یکی کلید ات0 را پایین 
نگه داشته و بقیه را انتخاب می‌کنم. سپس در سربرگ ۴0۵۳20 و زیرعنوان 
Picture Tools‏ (یک 2 هم زیرعنوان ۲00۱5 0720109] فعال شده با 
آن اشتباه نشود) روی دکمه نشان داده شده ( کلیک کرده و از فهرست 
باز شده 6۲010 را انتخاب می‌کنم (تصویر ۴۳) تا همه بخش‌های انتخابی به 
صورت یک مجموعه و احد در بیاید (تصویر ۴۴). همان‌طور که در تصویر 
۴ دیده می‌شود با کلیک روی هر کدام از بخش‌ها کل مجموعه انتخاب 
می‌شود و دستگیره‌های تغییر مکان یا تغییر اندازه فعال می‌شود. 


تصویر ۴۴ 


چگونه راحت و سریع انتخاب کنیم؟ 


وقتی تعداد اجزاء موجود در صفحه زیاد می‌شود کار انتخاب سخت‌تر 
می‌شود. برای مثال می‌خواهید یکی از عکس‌ها را انتخاب کنید اما چون 
مرز آن بسیار به رز مستطیل نزدیک است وقتی کلیک می‌کنید مستطیل 
انتخاب می‌شود. برای رفع این مشکل لازم نیست چشم خود را تیز کنید تا 
بتوانید دقیق و میلی‌متری انتخاب کنید. بلکه در همین سربرگ (۳0۳۳۵۸) 
روی دکمه ۳۵06 86/660400 کلیک کنید (یا در سربرگ ۲۱۵۲۲6 روی دکمه 
04 کلیک و این گزینه را انتخاب کنید) تا همانند تصویر ۴۵ پنجره 
انتخاب در سمت راست صفحه باز شود. 


Presentation1 - Microsoft PowerPoint 


در این‌جا فهرست همه اجزاء موجود در صفحه نشان داده شده که با 
کلیک روی نام آن در فهرست. جزء موردنظر در صفحه انتخاب می‌شود. اگر 
هم روی دکمه چشم روبروی هر مورد کلیک کنید. آن جزء در اسلاید مخفی 
شده و نمایش داده نمی‌شود. 


هر کسازی و جاوه‌های تصویری ‏ . 
متحرک‌سازی (انیمیشن) و جلوه‌های تصویری در صورتی که درست 


جلوه‌های عبوری (Transitions)‏ 
برای این که هنگام نمایش و ارائه اسلایدها ظاهر شدن هر اسلاید با یک 
جلوه تصویری خاص باشد (مثلا ابتدا تیره باشد و به تدریج روشن شود) 
ابتدا سربرگ ۸0۱۲0۵1005 را فعال کنید. سپس در قسمت نشان داده شده 


تصوير ۴۶ 
اگر روی دکمه ۸۵ 10 ۸00۱۷ کلیک شود این جلوه روی همه اسلایدها 
قرار می‌گیرد. بهتر است برای همه اسلایدها از یک جلوه یکسان استفاده 


شود. همچنین سعی شود ساده‌ترین موارد انتخاب شود و سرعت آن هم 
زیاد باشد تا مخاطب زیاد منتظر باز شدن اسلاید نماند. در انتها برای دیدن 
نتیجه کار حالت نمایش اسلایدها را فعال کنید. (کلید ۴5 یا دیگر راه‌هاء) 


of 


وید وید تو به ر چ 
اسلاید و جلب دوباره توجه و علاقه وی کمک کند. 

اگر در اسلایدی از جلوه‌های انتقالی یا انیمیشن استفاده شده باشد در پنجره 
5 در کنار آن یک علامت ستاره | آقرار می‌گیرد. 


E 


به صورت عادی وقتی یک اسلاید به نمایش درمی‌آید همۀ محتویات 
آن با هم روی صفحه پدیدار می‌شوند. اما می‌توان اجزاء مختلف درون یک 
اسلاید را هم به صورت پویا و متحرک درآورد به نحوی که در بخش‌های 
مختلف با فاصله زمانی و با جلوه‌های تصویری مختلف روی صفحه بيایند. 

برای مثال اسلاید نشان داده شده در تصویر ۴۷ را در نظر بگیرید. 
جانمای محتویات را انتخاب کرده و سپس فهرست روبروی ۵۸۳۱۳۳۵/6 را 
با کلیک روی دکمه |]باز می‌کنيم. سپس در قسمت ۴۵06 گزینه اول را 
همانند تصویر ۴۷ انتخاب می‌کنیم. 


pt ۰ ۱۷6۲۵:۵/ ۷ Dıawıng Tools‏ حستجوی موفق در ابلشرات 
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برای حذف متحرک‌سازی ۳" 


*جستجوی وب( صفحات اینتونتی ) 
۰ جستنجوی تصویوی و ویدیوئی 


تصویر ۴۷ 


اکنون اگر روی دکمه نمایش اسلاید (65]) در پایین صفحه کلیک کنیم؛ 
حالت نمایش شروع می‌شود ولی همانند تصویر ۴۸ جانمای متن در ابتدا 
نمایش داده نمی‌شود. اکنون اگر یک بار ماوس را کلیک کنیم جانما با 
متن‌های درونش به آرامی روی صفحه ظاهر می‌شود. (از کمرنگ به پر رنگ 
تغییر خالت مر دهد) (تصریر )۳٩‏ 


وت 5۳ 


*جستجوی وب( صفحات اینتونتی ) 
۰ جستجوی تصویری و ویدیوئی 
»جیتجوی فابلها 


گر می‌خوافیدقل از بهپیان رسیدن توضنیحات مقدعات, توجه مخاطبان به 
سمت نوشته‌های اسلاید نرود استفاده از انیمیشن (پویا نمایی) مناسب‌ترین 
کاری است که می‌توان انجام داد. 
اما باز هم می‌توان جلوه‌ها را به صورت جزئی‌تر اعمال کرد. اگر در 
تصویر ۴۷ نوع جلوه‌های ۳۵۵6 را ... 16۷۵ 1 1 9 انتخاب کرده بودیم 
اتفاق جالب‌تری می‌افتاد. بدین صورت که بعد از اجرای نمایش, ابتدا 
صفحه خالی همانند تصویر ۴۸ نمایش داده می‌شود و پس از کلیک صرفا 
مستطیل رنگی جانما. 
سپس با کلیک بعدی اولین متن علامت‌گذاری شده (یعنی خط اول) 
و همین‌ط ور الی آخر. با این روش تا وقتی در حال صحبت درباره مورد 
اول هستم (یعنی جستجوی وب) توجه مخاطبان به موردهای دوم و سوم 
نمی‌رود و تمرکز و همراهی‌شان با من از بین نمی‌رود. از طرف دیگر 
همچنان در یک حالت اشتیاق و انتظار باقی می‌مانند تا بدانند مورد بعدی که 
می‌خواهم معرفی کنم چیست. 
در این‌جا تاکید می‌شود که ترتیب نمایش براساس سطح علامت‌گذاری‌ها 
بوده و نه خط‌ها. اگر برای مثال متن خط اول که با یک گلوله مشخص شده 
در بیش از یک خط جا گرفته بود همه آن‌ها با هم نمایش داده می‌شسدند. 
ضمناً در این گزینه» ترتیب نمایش فقط مربوط به سطح اول از دسته‌بندی 
متن است که به وسیله گلوله‌ها انجام شده اسست. برای مثال اگر متن به 
صورت اسلاید تصویر ۵۰ دسته‌بندی (سطح‌بندی) شده باشد کل مطالب 
اولین گلوله (سطح ۱) و زیر مجموعه‌هایش (یعنی از انتخاب کلمه کلیدی تا 
پرهیز از ...) با یک کلیک نشان داده می‌شود و در کلیک بعدی مطلب دومین 


گلوله اصلی (سطح ۱). اگر سطح‌بندی‌ها را فراموش کرده‌اید دوباره نگاهی 
به فصلل ۱ بیاندازید. اگر بخواهیم یم از جلوه‌های متحرک بیشتری استفاده 
کنیم و یا ترتیب نمایش را به صورت جزئی‌تری اعمال کنیم باید به بخش 
Custom Animation‏ برويم. 


انیمیشن‌های حرفه‌ای 


برای فعال شدن این بخش روی دکمه ۸۸1۳80۸ 01510۳ در سربرگ 
5 کلیک می‌کنيم تا همانند تصویر ۵۰ پنجره آن در سمت راست 
صفحه باز شود. 
Toon‏ موق سم ردب سم( ۷۷ تحود موف در اترات CET‏ 
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اکنون قدم به قدم با هم پیش می‌رویم (اگر قبلا روی اسلاید انیمیشن 
گذاشته‌اید ابتدا آن را به روش نشان داده شده در تصویر ۴۷ حذف کنید). 


۱ Eee: 


صفحه کلید مکان نما را در ابتدای خط قرار داده و کلید 8۳016 را گرفته 
و کلید زط را فشسار دهید. برای انتخاب خط‌های بیشستر با استفاده از 
همین کلید جهت نما به پایین حرکت کنید.) سپس دکمه 11661 ۵۸0۵ را 
کلیک کرده و از فهرست باز شده روی دکمه 6 که مربوط به 
جلوه‌های تصویری در هنگام ورود به صفحه است کلیک کنید. سپس از 
فهرستی که باز می‌شود جلوه موردنظر را انتخاب کنید یا در آن‌جا روی 
Effects‏ کلیک کنید تا همانند تصویر ۵۱ فهرست کاملی از انواع 


هر موردی که انتخاب شود یک نمایش از آن‌چه اتفاق می‌افتد بلافاصله 
نشان داده می‌شود. اگر روی 0۸ کلیک کنید آن جلوه ثبت می‌شود. برای 
موارد دیگر هم همین کار را تکرار می‌کنيم. نتیجه در تصویر ۵۲ نشان داده 


شاه استا. 


[STS RE ARA 
۵۲ تصویر‎ 

فهرستی از ترتیب نمایش متحرک‌سازی‌های انجام شده. با انتخاب هر 
کدام می‌توان از دستورات بالای پنجره تنظیمات مختلفی انجام داد. 

در روی اسلاید» ترتیب نمایش بخش‌های مختلف با شماره مشخص 
شده است. در پنجره سمت راست نیز جزییات کار نشان داده شده است. 
از آن‌جا که خط دوم که گلوله سطح ۲ است و زیر مجموعه‌هایش را با هم 
انتخاب کرده بودم همه انها دارای یک رده نمایش هستند. 

اتفاقی که در این‌جا می‌افتد این است که هنگام نمایش اسلاید. بخش‌های» 
مختلف به ترتیبی که با اعداد نوشته شده در مستطیل‌های روبرویشان مشخص 
می‌شود به صفحه وارد می‌شوند. اگر شماره ترتیب صفر باشد وقتی اسلاید 
نمایش داده می‌شسود آن بخش هم با جلوه انتخابی بلافاصله روی صفحه 
می‌آید و منتظر فشردن کلید ماوس نمی‌ماند. 

برای ویرایش هر کدام باید روی نام آن در پنجره انیمیشن‌ها کلیک 
کرد. در تصویر ۵۲ انیمیشن سوم انتخاب و فعال شده. اکنون می‌توان آن را 
ویرایش کرد. 


با کلیک روی دکمه 20۵096 در بالا می‌توان نوع جلوه را عوض کرد و 
با کلیک روی 8۵۳0۷8 آن را حذف کرد. 

با استفاده از دکمه‌های 6-۲06۲ که در پایین همین پنجره هستند (58] 
و [8) می‌توان ترتیب نمایش را عوض کرد. 

و اما در قسمت 5۱26 
می‌توان روش شروع 
نمایش جلوه را مشخص 
کر با کاک رو وک 


1 کر ا ۵۳ جرئى و دقبق # "2 

فهرستی زر نام دقبق محل گنر 

باز می‌شود. برهیز از حروف تکی گر 
تصوير ۵۳ 


حالت پیش فرض 01046 06 است. یعنی پس از فشرده شدن کلید چپ 
ماوس آن قسمت نمایش داده می‌شود. اما حالت دوم ۳۲۵۷۱0۷05 ۷۷ است 
بدین معنی که هم‌زمان با قسمت قبلی این قسمت هم اجرا می‌شود (مثلا 
رده ۲ و ۳با هم نمایش داده شوند). و حالت سوم ۳۲6۷۷0۱5 ۸۵/16۲ است 
که در این حالت قسمت انتخابی بلافاصله پس از اتمام نمایش قسمت قبلی 
شروع به نمایش می‌کند. 

قسمت مهم دیگر در این پنجره مربوط به تنظیم سرعت نمایش است. 
با باز کردن فهرست بازشوی روبروی ٩0660‏ می‌توان سرعت نمایش را 
عوض کرد. همان‌طور که قبلا هم گفته شد بهتر است از سرعت‌های بالا 
استفاده کنید (۳25 ۷6۲۷) تا حوصله حاضرین سر نرود. 


تنظیمات کستودهتر 
اگر پس از انتخاب هر کدام از قسمت‌ها روی دکمه بازشوی مقابلش 
می گیرند. اگر روی 00۷005 211664 یا ۲1۳009 کلیک شود پنجره تصویر 


+ پرهیز از حروف تکی 


تصویر ۵۷ 


۲ 


و تست بر گ اول با نام ا۴6۲ می‌توان نحوه اجرای جلوه را به شکل 
مطلوب‌تری درآورد. برای مثال اگر فهرست نشان داده شده در تصویر ۵۵ 
باز شود می‌توان انتخاب کرد که جلوه انتخابی روی کل عبارت یک‌جا اعمال 
شود (...۵) یا به صورت کلمه به کلمه (0۲0) یا حرف به حرف (606۲). 
و با در سریر گ 9 می‌توان تاخیر زمانی ورود آن قسمت را مشخص 
کرد. برای مثال اگر نحوه شروع نمایش روی ...۸۶67 باشد و تاخیر (06۱29) 


هم ا ثانیه» پس از Faded Zoom‏ 
و AL‏ 7 د آ After Previous‏ 9 
0 يه ر 
ثبلی ۱ مقدار تأخیر و ووموییی لچ | e‏ 
و فسمت فعلی شروع 3 seconds (Very Fast)‏ 0.5[ : 
۰ = کند v‏ (۱)0008 : 
تصویر ۵۶ 


انواع دیگری از متحرک‌سازی‌ها 


متحرک‌سازی‌هایی که تا اینجا انجام دادیم مربوط به حالت ورود بخش 
مورد نظر به صفحه بود (016۲0208). یعنی در ابتدای نمایش اسلاید. 
آن قسمت نشان داده نشسود و بعد با جلوه تعریف شده و کلیک ماوس 
(باراه‌های دیگر) به صفحه وارد شود. اما حالت‌ه ای دیگری نیز برای 
متحرک‌سازی وجود دارد. یکی از این حالت‌ها ۲0۱0/25/5 به معنی 
تاکید است. اگر پس از انتخاب قسمت موردنظر در اسلاید و کلیک روی 
A Efe‏ برای متحرک ساختن آن» از فهرست 2۳000355 به انتخاب 
یکی از جلوه‌ها بپردازيم در این حالت هنگام نمایش اسلاید آن قسمت 
از ابتدا نمایش داده خواهد شد ولی بعد از کلیک کردن, جلوه روی ان 
اجرا می‌شود. 

استفاده از این نوع جلوه برای این مناسب است که در حين صحبت 
بخواهید روی قسمت خاصی تاکید کنید. 

حالت دیگر 2 نام دارد که برخلاف 2006720208] می‌توان جلوه‌های 
هنگام خروج را مشخص کرد که به جای توضیح بیشتر پيشنهاد می‌کنم آن 
را ازمایش کنید. حالت اخر ۳۵/5 ۱00۷00 است که در ان می‌توان مسیر 
حرکت قسمت انتخابی را به صورت دلخواه ترسیم کرد. 

برای مثال در اسلاید تصویر ۵۷ ابتدا شکل مربوط به نقل قول را انتخاب 
کرده و بعد از کلیک روی 61601 ۸00 و انتخاب Motion Paths‏ در آن‌جا 
raw Custom .۰‏ را انتخاب و پس از آن 50۲30016 را انتخاب کرده‌ام تا 
اشاره‌گر ماوس به شکل یک قلم | دربياید. سپس مسیر نشان داده شده در 
تصویر ۵۷ را رسم کرده‌ام. اکنون پس از اجرای نمایش اسلاید. شکل گفته 
شده در مسیری که کشیده‌ام حرکت خواهد کرد. 


شور 


تصویر ۵۷ 


متحرک‌سازی همه چیز 


لازم است تاکید شود که امکان متحرک‌سازی فقط مربوط به جانماها یا 
جعبه متن‌ها نیست. بلکه همه اجزای صفحه را می‌توان به صورت متحرک 
درآورد و با به خرج دادن کمی ابتکار از آن برای ارائه و تفهیم عالی‌تر 
مطلب استفاده کرد. برای مثال اسلاید زیر را در نظر بگیرید که در آن جدول 
مقایسه موتورهای جستجو قرار دارد. می‌خواهم هنگامی‌که روی گوگل 
صحبت و تاکید می‌کنم یک مربع قرمز دور آمار بازدید کنندگان کشیده شود. 
پس ابتدا مربع را می‌کشسم (با استفاده از دکمه ٩12065‏ در نوار ۱05671 و 
بعد حذف رنگ داخل و قرمز کردن رنگ کادر) و سپس آن را انتخاب و 
جلوه 57105 را برای آن انتخاب می‌کنم (با کلیک روی 21166 ۸00 و بعد 
.(Enterance‏ 


شمشیر دو لبه 

استفاده از انیمیشن‌ها همچون یک شمشیر دو لبه است. اگر از آن استفاده 
درست نشود و در به کار بردن آن و به ویژه استفاده از جلوه‌های فانتزی 
زیاده‌روی شود کاملاً مخاطب را خسته و عصبی می‌کند. برای مثال فرض 
کنید تک‌تک حروف یک جمله ابتدا چرخی در هوا بزنند و بعد در جایشان 
قرار گیرند و این کار هم بسیار کند انجام شود. خب در ابتدا ممکن است 
حاضرین بخندند ولی در صورت تکرار احتمال عصبانی شدنشان بسیار زیاد 
خواهد بود. اگر هم انسان‌های آرامی باشند به جای عصبانیت یا جلسه را 
ترک می‌کنند و یا با نفر کناری به گفتگو می‌نشینند. پس توجه داشته باشید 
که قرار نیست برای مخاطب یک نمایش هنری اجرا کنیم. البته شناخت 
مخاطب هم بسیار مهم است. نحوه تهیه اسلاید برای ارائه در جمع کودکان 
با جمع بزرگسالان و یا تاجران و دانشگاهیان تفاوت دارد. 


کاربردهای مفید 


برخی از کاربردهای مفید و یا لازم در استفاده از متحرک‌سازی‌ها توضیح 
داده شد. یکی دیگر از موارد مهم در جایی است که واقعا چاره‌ای جز درج 
متنی که کمی طولانی است در اسلاید ندارید. در این حالت باید با این ابزار 
متن را به صورت تکه‌تکه نشان دهید تا یکجا یک اسلاید پر از متن در برابر 
مخاطب قرار نگیرد. 


برای تنظیم زمان پخش هر اسلاید باید به سربرگ ۸0۱۵/05 رفته 
و در مربع کنار Automatically‏ علامت بزنیم و سپس در کادر روبرویش 
زمان دلخواه را بنویسیم. 


و این کار را باید برای همه اسلایدها انجام دهیم. اکنون وقتی نمایش را 
شروع می‌کنید برای عوض شدن اسلایدها نیازی به کلیک کردن نیست و 
ارائه خود به خود پیش می‌رود. البته اگر هنگام پخش زودتر از زمان تنظیمی 
روی اسلاید کلیک کنید اسلاید جلو می‌رود مگر اين‌که امکان استفاده از 
کلیک را غیرفعال کنید. برای این منظور در بالای گزینه تنظیم زمان, علامت 
درون مربع زا Mouse‏ ۵0 را بر دارید. 

تمرین برای ارائه 


سه قانون بسیار مهم برای ترتیب دادن یک ارائه موفق وجود دارد و آن 
این است اول تمرین, دوم تمرین و سوم هم تمرین. متاسفانه اکثر افراد فکر 
می‌کنند همه آن‌چه که باید آماده کنند اسلایدها هستند و پس از آن دیگر 
کاری ندارند در حال ی که مهم‌ترین بخش یعنی تمرین را فراموش می‌کنند. 


در اکثر سخنرانی‌ها به ویژه سخنرانی‌ها و سمینارهای علمی وقت مشخصی 
برای ارائه در نظر گرفته می‌شود و عدم رعایت آن اگر که ارائه مربوط 
به یک درس باشد دارای نمره منفی است. برخی فکر می‌کنند طولانی 
شسدن صحیتشان نشسانه پر محئوا بودن مطلب و یا دارای امتیاز است در 
حال ی که دقیقاً برعکس است. حتی ارزیابی زمان لازم برای سخنرانی از روی 
محتویات اسلایدها کاری بسیار اشتباه است. کافی است فقط یک بار و آن 
هم با صدای بلند مطلبتان را ارائه کنید تا متوجه شوید آن‌چه فکر می‌کرده‌اید 
با آنچه از آب درآمده چقدر تفاوت دارد. باید قبل از ارائه به اندازه کافی 
تمرین داشته باشید وگرنه در هنگام سخنرانی اسلایدهایتان برای خودتان 
هم تازگی خواهد داشت! و مجبورید ابتدا با نگاهی به آن‌ها مطالب را 
یادآوری کرده و سپس توضیح دهید. 

برای انجام تمرین» پاورپوینت نیز یک زمان‌سنج در اعتیارتان می‌گذارد. 
اگر سربرگ ٩08 ٩0۷‏ را فعال کنید و همانند تصویر ۵٩‏ روی دکمه 
Rehearse Timings‏ کلیک کنید نمایش اسلایدها شروع می‌شود و یک 


زمان کل 
صفر کردن زمان اسلاید زمان اسلاید فعلی ایجاد وقفه هنکام ضبط 
فعلی و شروع دوباره 
تصوير ۶۱ 
و پس از بایان در پیامی ۵ تصویر ۶۱ زمان کل ارائه فال داده 
می‌شود. اگر روی ۷65 کلیک کنید زمانی که ثبت شده به عنوان زمان نمایش 
|Microsoft Office PowerPoint‏ 
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تصویر ۶۲ 


٠‏ ۷۵ راانتخاب کنید هر کته دما 
انتخاب کنید. (برای مثال تصویر ۷۲ را ببینید) . 


۱ | Hite Background Graohics | 


1 
۴ 


" 


در این حالت نمای 80۳46۲ فعال شده که با کلیک 
روی دکمه‌ی سمت چپ دوباره نمای معمولی فعال 
می‌شود و با کلیک روی دکمه‌ی سمت راست حالت 
نمایش اسلاید فعال می‌شود. 


برای قرار دادن یک فایل صوتی در یک اسلاید می‌توانید به راحتی از 
EOE n Ss aa E ERE‏ 


را انتخاب کنید تا پنجره انتخاب 
فایل باز شود و در آن‌جا با گشتن 
در کامپیوتر فایل موردنظر را پیدا 
کنید و سپس ۵ را فشار دهید تا اک مایت قفا ۰ 
سد Sound from File...‏ | 
دب Sound from Clip‏ | 

۱ Play CD Audio Track... 


1 
| Record Sound... 


در پنجره تصویر ۶۵ نحوه اجرای 


از پرسیده شود. 
تصوير ۶۴ 


Microsoft Office PowerPoint 


How do you want the sound to start in the slide show? 


هنگام نمایش, صدا به صورت خودکار پخش شو 
Show Help << | >>‏ | 
پس از کلیک پخش شود 


تصویر ۶۵ 
پس از آن نشانگر گرافیکی فایل صوتی روی اسلاید قرار می‌گیرد. چه 
نحوه اجرا روی خودکار تنظیم شده باشد و چه پس از کلیک. با رفتن به 
اسلاید بعدی پخش متوقف می‌شود. اگر بخواهید مدت زمان پخش را به 
دلخواه تنظیم کنید باید پنجره ۸۸1۳۵0۸5 0051070 را فعال کنید (سربرگ 
5( دکمه مربوط). همانطور که در تصویر ۶۶ دیده می‌شود صدای 
قرار گرفته روی اسلاید نیز به عنوان یک انیمیشن در نظر گرفته شده است. 


انتخاب روش شروع پخش 


تصویر ۶۶ 


برای انجام تنظیمات. در پنجره انیمیشن روی دکمه بازشوی مربوط 
به آهنگ کلیک کرده و ۲1۳0/9 
یا 604]]] را انتخاب می‌کنيم تا 
پنجره زیر باز شود. 


توقف پخش پس از کلیک 
توقف پخش پس از اسلاید فعلی 


توقف پخش پس از تعداد مشخصی اسلاید 


تصویر ۶۷ 


همان طور که در قسمت بالا نشان داده شده زمان توقف پخش قابل 
تعریف است که روی شکل توضیح داده شده. در قسمت ٩127‏ هم روش 
شروع پخش را روی ۳۲6۷|08 ۷۷/10 می‌گذاریم تا همراه با آخرین انیمیشن 
قبلی پخش صدا شروع شود. 


به صورت عادی هنگام نمایش اسلایدها نشانگر گرافیکی فایل صوتی | [46] 
نیز نشان داده می‌شود. برای این‌که این علامت نشان داده نشود در سربرگ 
Sound Settings‏ در مربع کنار ۲۷:06 علامت بزنید. 


ضبط صدا روی اسلایدها 


اگر بخواهید می‌توانید توضیحات مربوط به اسلایدها را به صورت 
صوتی روی آن‌ها ضبط کنید تا هنگام نمایش اسلایدها» صحبت‌های شما 


lid.ir Powe Pp 2 3 REN 9‏ 5 ۱ ی 


E a‏ تا پنجره تصویر ۶٩۹‏ باز شود. 


ree ۱] [ 
| Quality: [untitled] 

Disk use: 10 kbfsecond ۱ Cancel | 
Free disk space: 6458 MB (on E:\) ۱ 

Max record time: 10237 minutes ج‎ 


E Ta, |‏ 7 2 جع 


Adjust quality settings to achieve desired sound quality and disk usage, Higher 1‏ من 
recording quality uses more disk space. Large narrations should be linked for better‏ نج 9 
performance.‏ 


۳ Link narrations in: توا یراع‎ anl Browse... | 


تصویر ۶۹ 


پس از کلیک روی 0 نمایش اسلایدها شروع می‌شود و هم‌زمان 
CD‏ ا 
تصویر ۷۰ پرسیده می‌شسود که آیا می‌خواهید زمان نمایش هر اسلاید را 
E‏ 
Microsoft Office PowerPoint‏ 


. 
ری‎ The narrations have been saved with each slide. Do you want to save the slide timings as well? 


| موه 


اگر قبل از کلیک روی دکمه ... ۴۸۲۰٥۲۵‏ در اسلاید ۱ قرار نداشته باشید از شما 
پرسیده می‌شود که آیا می‌خواهید ضبط رااز همین اسلاید شرو ع کنید (0:۳9۳) 
و با از اسلاید اول (5۱۱۵6 ۲۱۴۵۶). 


ویرایش. حذف یا خاموش کردن صدا 


پس از پایان ضبط. صداها روی هر اسلاید قرار می‌گیرد و نشانگر فایل 
ی آن‌ها قرار می‌گیسرد. برای انجام تنظیمات پخش 
روی این نشانگر کلیک می‌کنيم تا سربرگ 0۵۷005 زیرعنوان 8000 
5 فعال شود. 
در این حالت گزینه‌های ویرایشی مختلف در دسترس قرار می‌گیرد. 


تفت 0 ۸0568 - صنجود موقق در بترتت وج 
View Format Î‏ تمه ممجفا. Design Animations‏ عبط Home‏ 


۱ 2 4 > Hide During Show [FH Play Sound: Î Automatically Da e $ oar 
Send to Back * j: 
| ew Suse show | ۳ Loop Unt Stopped f Max Song j ۳/۱۳ اد‎ ۳ 
_ _ یمد‎ ۳0 
7 


Wmen Clicked 


E O E‏ برای پخش صدا روی همه اسلایدها 
فایل صوتی فعال شده می‌توان تنظیمات می‌توان این گزینه را نیز انتخاب کرد. 
مختلفی روی روش پخش صدا انجام داد. 

تصویر ۷۱ 


اگر می‌خواهید صدای ضبط شده از روی اسلایدها برداشته شود در تک 
تک آن‌ها نشانگر فایل صوتی را انتخاب و با فشردن کلید 06۱6/6 آن را 
پاک کنید. 

اما اگر می‌خواهید صدا پاک نشود. ولی خاموش شود به سربرگ 
٩۱08 h0W‏ رفته و روی دکمه ...86/0 کلیک کنید و در پنجره‌ی تصویر 
۲ در مربع کنار گزینه نشان داده شده علامت بزنید. 


Set Up Show 


وس رح یو مود 


6 Presented by a speaker (ful screen) | 6 Al 

۴ Browsed by an individual (window) | | C From: ۲ 2210 ] 2 
۲ Show رن م ۱ اوه‎ oR 

^ Browsed at a kiosk (Full screen) ۱ 


پخش اسلایدها به صورت 
پیوسته, پس از اتمام اسلایدها 
نمایش از اول شروع می‌شود. 


[30۷ وی وبيي نيع سس یزاون‎ 
Loop continuously until Esc" | ۴ Manually 


without ۸ @ Using timings, if present‏ 50۷ 7 صدای ضبط شده پخش نشود 
i Show without animation - Multiple monitors‏ 


۳ 
| Display side sfiow on: 


Pen color: [EEE 7 | | ۳۳۵۹۲۳۵". 


۱ 
ا‎ 
۱ | FT Sho ۴۵۵۵۰۵۵۲ View 2 


۳ Use hardware graphics acceleration Tips ۱ 


Side show resolution: [Use Current Resolution آ‎ 


متحرکسازی‌ها اجرا نشوند 


شاید تا این‌جا به این فکر کرده باشید که ساختن یک الگوی تکراری در 
اسلایدها چقدر سخت و وقت‌گیر می‌تواند باشد. مثلاًقرار دادن آرم شرکت 


یا تغییر رنگ و مشخصات زیرنویس و شماره صفحه در همه اسلایدها و 
موارد دیگر. خب پاسخ به همه این مشکلات در استفاده از اسلایدهای مادر 
(۱۷/25161) نهفته است. با استفاده از این اسلایدها می‌توان الگوی خاصی را 
در همه اسلایدها رعایت کرد و برای تغییر یک بخش يا افزودن بخشی به 
همه اسلایدها فقط کافی است تغییرات را در اسلاید مادر ایجاد کنیم. 


طراحی اسلاید مادر 


با رفتن به سربرگ ۷6۷ و کلیک روی دکمه ۱/۵5/6۲ ٩06‏ سربرگی 
سس عیقب 


Click to edit Master title style 


» Click to edit Master text styles 


ترتیب اسلایدها به این صورت است که یک يا چند اسلاید مادر وجود 
دارد و در زیر هر اسلاید مادر چند آرایش مختلف از اجزاء صفحه وجود 
دارد که به آن‌ها آرایش مادر یا ۵۷0ا ۱/256۲ گفته می‌شود. اسلاید 
ایر کا مقخص کد و از اساایدهای زیرمسع و فی کمی بزرگکتر 
نمایش داده شده و با خط‌چین به آن‌ها وصل شده است. اگر همانند تصویر 
۳ اشاره‌گر ماوس روی هر کدام از این اسلایدها یا آرایش‌های مادر قرار 
گیرد در کادر کوچکی شماره اسلایدهایی که از آن الگو استفاده کرده‌اند 
نوشته می‌شود. برای خلوت‌تر شدن این فهرست بهتر است آرایش‌هایی که 
نمی‌خواهید استفاده کنید را پاک کنید. برای این منظور روی ان کلید راست 
را فشرده و 06۱6161210۷ را انتخاب کنید. البته اگر این آرایش قبلا توسط 
اسلایدی استفاده شده باشد گزینه پاک کردن غیرفعال خواهد شد و نمی‌توان 
آن را پاک کرد. 
روش طراحی 

برای رعایت یک الگوی خاص در همه اسلایدها باید آن الگو را در 
اسلاید مادر پیاده کرد. هر تغییری که در اسلاید مادر داده شود در آرایش‌های 
مادری (Master Layou†(‏ که زیرمجموعه‌اش هستند نیز ایجاد شده و از 
آن‌جا به اسلایدهایی که از آن آرایش‌ها استفاده کرده‌اند سرایت می‌کند. 


Master Slide li} Master Layout ا‎ e | 


استفاده کنیم را معرفی می‌کنيم. قبلا گفته شد که در اسلایدها از دو نوع قلم 
بیشتر استفاده نشود. برای مثال یک قلم برای عنوان‌ها و یکی هم برای متن. 


با تعریف آن‌ها دیگر لازم نیست در هر اسلاید و هنگام تایپ قلم و اندازه 
آن را تنظیم کنیم. 

برای این منظور روی دکمه ۲۵۳05 در گروه ۲06۳06 ۶016 (در سربرگ 
7 50) کلیک می‌کنيم تا فهرستی از ترکیب‌های پیش فرض نشان 
داده شود. برای ساختن ترکیب دلخواه روی ...۸6۷ 0۲6216 در انتهای 
فهرست کلیک می‌کنيم تا پنجره تصویر ۷۴ باز شود. 


Create New Theme Fonts 


Body txt body text body text. Body text 
body text. 


font SEEN EO مایب دک یت‎ I 
roadway =] | Headins 


^ سرفصل 
ب | متن اصلی متن اصلی متن اسلی. متن... 


در این صفحه باید یک قلم برای عنوان‌ها (۲۱620109) و یک قلم هم 
برای متن‌ها (800) انتخاب شود. در قسمت بالا قلم‌های انگلیسی تعریف 
می‌شوند و در قسمت پایین قلم‌های فارسی یا دیگر زبان‌ها (00۳00۱6). 
روی 82۷6 کلیک می‌کنيم تا پنجره بسته شود و به صفحه اصلی تنظیمات 
مادر برگردیم. حالا نوبت می‌رسد به تنظیم ان‌دازه قلم‌ها و رنگ و موارد 
دیگر. در این صفحه یک جانما مثالی از عنوان صفحه را نشان می‌دهد و 
یک جانما مثالی از متن اصلی را. هرگونه تغییری که در اندازه و رنگ متن 


پیش فرضی که در آن‌ها نوشته شده داده می‌شود به منزله قانون برای همه 
اسلایدها خواهد بود. برای مثال جانمای عنوان را انتخاب و اندازه قلم را 
روی ۴۰ گذاشته و حالت آن را 801۵ می‌کنيم. (برای انجام این تنظیمات 
باید به سربرگ ۲۱0۳06 برویم) 


ریس 


۰ CE 6 edit Master text styles ۱ 
—Second level 
° Third level 
— Fourth level 
» Fifth level 


Power Point 2007 تشه‎ 


راست‌چین | قرار می‌دهم. سپس یک خط زیر عنوان و یک خط هم 
پایین صفحه و بالای نوار شماره صفحه و زیرنویس می‌کشم. آرم موردنظر 
را هم در انتهای ردیف عنوان قرار می‌دهم. سپس اندازه» محل و رنگ 
جانماها (0۱06۴ ۳۱26۵) را به صورت مناسب و دلخواه تغییر می‌دهم تا 


Cıickto edit Master tile | 
3 و مس‎ : 


تصوير ۷۶ 


برای دیدن اثر تغییرات ایجاد شده باید از حالت نمایش اسلاید مادر 
خارج شویم. . برای این کار در سربرگ ۱/25/6۲ ٩:06‏ روی دکمه ۱056 
Rs‏ 
به حالت نمایش معمولی (۷۵۷ 00۲۳02۱) بر گردیم. در تصویر ۷۷ یکی از 
ا یم الگوی مادری که طراحی کردیم 


در آن کاماد رعایت لهاست 


A 


تصویر ۱۷۷ 
عکسی که در صفحه قرار دارد و يا خطهایی که رسم شده‌اند در این 
حالت قابل انتخاب و ویرایش نیستند و به صورت جزء ثابتی از صفحه 
دررآمده‌اند. اگر به اسلایدهای مختلف که از آرایش‌های (الا۱2(۵) مختلفی 
استفاده کرده‌اند بروید خواهید دید که الگوی همه یکسان است. اگر اسلاید 
جدیدی نیز ایجاد کنید باز با همین الگو ساخته خواهد شد. 


تغییرات مهم دیگر 

از دیگر تغییراتی که می‌توان در اسلاید مادر انجام داد طرح پس‌زمینه 
اسلایدهاست. هر طرحی که انتخاب شود در همه اسلایدها رعایت می‌شود. 

و اما بخش بسیار مهم مربوط به فهرست‌های علامت‌دار (ا5نا 60اوااناه) 
است. اگر به تصویرهای قبلی دقت کنید می‌بینید که یک فهرست به صورت 
نمونه‌وار درون جانمای مربوط به متن اصلی قرار گرفته و سطح‌بندی نیز 
شده است. برای مثال خط دوم با یک تورفتگی (009۳0) در اول خط 
به سطح دوم (86000016۷6) تبدیل شده و علامت آن نیز یک خط 
است. (تصویر ۷۵) در این‌جا می‌توانیم هم تک‌تک علامت‌هایی که برای 


Power Point 2007 www kelid.ir 


سطوح مختلف استفاده شده‌اند را تغییر دهیم و هم نوع انداز» رنگ و دیگر 

ویژگی‌های قلم استفاده شده در آن سطح را. برای این منظور به روشی که 

در فصل اول توضیح داده شد علامت‌های هر سطح را تغییر می‌دهیم. 
همچنین نوع قلم و اندازه متن نوشته شده در آن سطح را نیز تعریف 


. lickto edit Master title 

style 

EE E PP styles‏ ل 
Second level »‏ 


Third leveld 
Fourth level 


در حالت ویرایش اسلاید مادر برای تغییر قلم یا دیگر مشخصات متن در هر 
کدام از سطوح, لازم نیست کل عبارتی که به عنوان نمونه نوشته شده انتخاب 
شود. اگر فقط در خط مورد نظر کلیک کنید هر تغییری که ایجاد کنید روی کل 
خط ایجاد می‌شود. 


این‌که عبارت‌های نمونه انگلیسی نوشته شده‌اند مشکلی برای تعریف 
قلم‌های فارسی ایجاد نمی‌کند. یعنی اگر متن انگلیسی را هم انتخاب و از 
فهرست قلم‌ها یک قلم فارسی انتخاب کنید مشکلی پیش نمی‌آید. برای مثال در 
تصویر ۷۸ در سطح آخر کلیک شده و سپس قلم نازنین انتخاب شده است. 


www.kelid.ir Power Point 2007 


حال اگر به صفحه معمولی برگردیم و متن‌های یک اسلاید را با استفاده 


قلم سطح آخر در 
اسلاید مادر روی 
نازنین تنظیم شده 
بود و اکنون که در 
صفحه عادی تایپ 
می‌کنیم به صورت 
پیش‌فرض در سطح 
آخر از اين قلم 
استفاده می‌شود. 


تصویر ۷۹ 


برای اینکه تنظیمات مادر را راحت‌تر بتوانیم برای زبان فارسی انجام دهیم 
می‌توانیم متن‌های نمونه‌ای که در جانماها نوشته شده را با یک متن دلخواه 
فارسی عوض کنیم. برای مثال متن‌های نمونه‌ای که در اسلاید مادر نشان 
داده شده در تصویر ۷۸ وجود داشت در تصویر ۸۰ با متن فارسی عوضص 


- وه 
ij U me a es 9 Backgrounds Stites -‏ 
sen VY Fosters Memes a‏ 


۱۷۵ Sackorounê Geni 7 
et 


J ENects 


Af 
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طراحی آرایش مادر 


می‌توان هر کدام از آرایش‌ها (ا۵۷00]) را هم به صورت دلخواه طراحی 
کرد. برای این هدف دوباره حالت ۱25/67 806 را فعال کرده و روی یکی 
از آرایش‌های مادر که زیرمجموعه اسلاید مادر هستند همانند تصویر ۸۱ 
کلیک می‌کنيم تا نشان داده شود. اضافه کردن یک جانما 


آرایش‌های مادر 


تصویر ۸۱ 


دران آراد یش خاص هیچ جانمایی در صفحه وجود ندارد و صفحه 
فقط دارای عنوان و قسمت‌های ته بر گ (۳0016۲5) نظیر شماره صفحه و 
بخش‌های دیگر است. اگر بخواهیم هر کدام از این بخش‌ها در این آرایش 
وجود نداشته باشند باید در نوار بالای صفحه با کلیک درون مربع کنار ۲16 
یا ۳00/65 علامت ان را برداريم. البته می‌توان به صورت عادی با انتخاب 
جانماهای مربوط و فشردن کلید 060616 نیز آنها را پاک کرد. 
افزودن جانما 

برای اضافه کردن جانما (۳۱206/0۱067) به اینن آرایش» روی دکمه 
۲ کلیک می‌کنيم تا همانند تصویر ۸۱ فهرستی از انواع 


۸۵ 


۸۶ 


power 0007‏ ای 


شود. با کلیک روی هر کدام اشاره‌گر ماوس به شکل + درمی‌آید. سپس 
ماوس را به نقطه‌ای دلخواه از صفحه برده. کلید چپ را پایین نگه داشته و 


حرکت می‌دهيم تا جانما رسم شود. در تصویر ۸۲ دو جانما به این آرایش 
اضافه شده‌اند. 


9 ۱۳ ا سای‎ Hide Background Graohics 


Page Side 
Macehol Setup Orientation * ۱۳6 سب‎ 


Eo meme Background 2 Page ود‎ tiene 
> ا ےک ا دا ھی و مک فک مک فاا کف مره ما و ی‎ 


Click to edit Master title 


0 to edir * ۰ 
اعدا(‎ text 
وروت‎ 
Second لا‎ 
Third level * 
Fourth — 
level 


Fifth » 
level 


تصویر ۸۲ 
تنظیمات پیش‌فرض برای قلم. اندازه آن» پاراگراف‌بندی و ... همانی 
امتت که در اسلاید مادر انجام شده و تنظیمات و طراحی اسللاید مادر بر 
آرایش‌های زیرمجموعه‌اش حاکم و مسلط است. اکنون اگر از حالت اسلاید 
کردیم در اسلایدهای موجود و یا اسلایدهای جدید استفاده کنیم. 


درک رابطه اسلاید. آرایش مادر و اسلاید مادر 


همان‌طور که چند بار گفته شده است. هر تغییری در اسلاید مادر به 
آرایش‌های زیرمجموعه آن و در نهایت به اسلایدهایی که از آن اسلاید مادر 
و آرایش‌ها استفاده کرده‌اند سرایت می‌کند. 

برای مثال در اسلاید مادری که در تصویر ۸۳ نشان داده شده اندازه و 
نوع قلم و رنگ زیرنویس‌های صفحه را عوض کرده‌ام و متن زیرنویس 
را هم نوشته‌ام. اکنون اگر به هر کدام از آرایش‌ه ای زیرمجموعه برویم 
همین تغییرات را می‌بینیم. همچنین اگر به نمای معمولی برویم می‌بینیم که 
با 


ا 


Third level ‘Standard Colors 
mmm # 
Fourth levelk 1۳5 


Fifth level@® ۱ ۳ ره‎ Fill Co 


Gradient 
3 ۰ 


اتک دی تیلست ادا کته مشود یک مقن عمازی و زاهنما 
نیست بلکه واقعی است و روی اسلایدها درج می‌شود. 
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برای نوشتن متن یا تاریخ در زیرنویس اسلاید مادر یا می‌توان درون جانمای 
مربوط به هر کدام مستقیما تایپ کرد و با همانند کاری که برای اسلایدهای 
معمولی انجام می دادیم به سر بر گ ٣6۲۲‏ ابر و یمو رو ی دکمه 1621۲8۴046۲ کلیک 


کنیم. البته در این حالت نمی‌توان با برداشتن علامت درون هر بخش (شماره 
خود صفحه اسلاید مادر انتخاب کرده و 06646 از صفحه کلید را فشار دهید. 


اینک فرض کنید در نمای معمولی تغییری در یکی از اسلایدها بدهیم. 
برای مال در اسلاید تصوير Af‏ اندازه و محل جانماهای زیرنویس‌های 
صفحه را تغییر اندازه و محل و رنگ داده‌ام و قلم آن را نیز عوض کردهام. 


#چستجوی وب( صفحات اینترنتی ) 


در نمای معمولی هستیم. ([۸0۲1۱8) 


#جستجوی تصویری و ویدیونی 
#"جستجوی فایلا 


تصویر ۸۴ 
برقراری دوباره ارتباط اسلاید با مادرش 


با این کار ارتباط بین این اسلاید و اسلاید مادر و آرایش مادرش در 
زمینه‌هایی که تغییر ایجاد کرده‌ام قطع می‌شود. چرا که برداشت پاورپوینت 
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این است که با اين کار دیگر نمی‌خواسته‌ام این اسلاید از الگوی مادر 
خود پیروی کند. لذا اگر اسلاید مادر را فعال کرده و در آن رنگ و دیگر 
مشسخصات زیرنویس‌ها را عوض کنم تغییرات در همه اسلایدها اعمال 


Master Slide j Master Layout a 


اگر بخواهیم این ارتباط را دوباره برقرار کنیم تا اسلاید ما دوباره به 
آغوش مادرش برگردد (ای کاش هاچ زنبور عسل هم این روش را بلد 
بود!) باید روی نشانگر آن در نوار ٩01065‏ کلید راست را فشرده و دستور 
6 0 (تصویر ۸۴) را انتخاب کنیم و یا در سربرگ ۲۱۵۳06 روی 
دکمه 6۵5۵۷ (5386:80) کلیک کنیم تا همانند تصویر ۸۵ همه چیز مثل روز 


اول شود و آب رفته به جوی برگردد. 


#"جستجوی وب( صفحات اینترنتی ) 


#جستجوی تصویری و ویدیوئی 
8آجستجو ی فایلا 


پس از برقراری ارتباط, بخش‌های تغییر کرده دوباره 
از الگوی مادر پیروی کرده و به جایشان برگشته‌اند. 


اکنون ببینیم اگر در یک آرایش مادر تغییری انجام شود چه اتفاقی 
می‌افتد؟ 
تغییر در آرایش مادر 

در تصویر ۸۶ یکی از آرایش‌های مادر (/۱2(0 ۱025167 را فعال کرده 
و در آن تغییراتی در زیرنویس اسلاید ایجاد کرده‌ام. 


8z سب نع‎ FEIN 


تصویر ۸۶ 
بااین کار ارتباط بین اسلاید مادر و این آرایش قطع شده است و 
اگر تغییری در زیرنویس اسلاید مادر بدهم دیگر در این آرایش اثر آن 
وارد نمی‌شود. ولی توجه داشته باشید که ارتباط بین این آرایش مادر و 
اسلایدهایی که از آن استفاده کرده‌اند و یا اسلایدهای جدیدی که بر مبنای 
آن ساخته می‌شوند همچنان برقرار خواهد بود. , یعنی اينکه هر تغییری در 
این ون دران اسلایدها ظاهر خواهد شد. 
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اما برای برقراری دوباره این ارتباط باید زیرنویس را در آن آرایش مادر 
حذف و دوباره اضافه کنیم. برای حذف زیرنویس یا می‌توان آن را انتخاب 
و سپس 06۱606 از صفحه کلید را فشرد و یا در سربرگ ۱۷/25/6۲ 5٩:06‏ در 
مربع کنار ۲00/675 ۶08860٩‏ [90] علامت زد. سپس برای افزودن مجدد آن 
دوباره روی همین دکمه کلیک کرد. زیرا وقتی جزئی به صفحه اضافه شود 


۱-در آرایش‌های مادر فقط می‌توان جانماها 

یک تصویر یا شکل یا جعبه متن وارد شده باشد این اجزاء در همه آرایش‌ها 
ظاهر می‌شوند و نمی‌توان در یک آرایش آن‌ها را پاک کرد. برای مثال در صفحه 
آرایش مادر که در تصویر ۸۶ نشان داده شده نمی‌توان آرم با خط‌های بالاو 
پایین را که از ابتدا در اسلاید مادر قرار گرفته‌اند پاک کرد. 

۲-زیرنویس‌های صفحه را می‌توان در هر حالتی پاک کرد. ولی اگر به صورت 
جعبه متن وارد شده باشد فقط از طریق اسلاید مادر قابل تغییر یا پاک کردن 
است. برای همین بهتر است برای نوشتن عنوان سخنرانی در زیر اسلاید یک 
جعبه متن در اسلاید مادر قرار دهید تا دیگر در نمای معمولی قابل جابجایی یا 
پاک کردن نباشد. 


و اما نکته بسیار مهم و ظریف دیگری که بايد اشاره شود این است که 
قطع ارتباط اسلایدها فقط در زمینه‌ای که تغییر ایجاد شده انجام می‌شود و نه 
در همه زمینه‌ها. برای مثال در تصویر ۸۶ رنگ پس‌زمینه و اندازه زیرنویس 
را تغییر دادیم و ارتباط را قطع کردیم. برای همین اگر در اسلاید مادر که 
در تصویر ۸۳ نشان داده شده اندازه و رنگ پس زمینه را عوض کنیم در 


و 


خر سیر 
ES‏ 
N E :‏ 


این ارایش هیچ تغییری ایجاد نخواهد شد. ولی اگر خود متن زیرنویس و 
یا رنگ آن را عوض کنیم از آنجا که در این زمینه ارتباط هنوز از بین نرفته 
است تغییرات در این آرایش هم ایجاد خواهد شد. 


برگرداندن بخش‌های حذف شده به اسلاید مادر 


راحتی آن را ا اما 2 × ۹+ Master Layout‏ 
برگرداندن آن باید در همان سربرگ Slide‏ سس Placeholder‏ 
۲۳ روی دکمه E Master Layout‏ 
Text‏ را 
کلیک کرد تا پنجره تصویر ۸۷ باز شود و ۶ NW‏ 
ی 2 IV slide number‏ 
سپس در مربع کنار گزینه دلخواه علامت تن 


زد تا به اسلاید مادر افزوده شود. زرح EE‏ 


اضافه کردن یک آرایش جدید تصویر ۸۷ 


اگر می‌خواهید به اسلاید مادر آرایش‌های دیگر د نیز اضافه کنید روی 
دکمه Layo‏ ۱056۲۱ در سربرگ Master‏ 6 کلیک کنید تا یک آرایش 
جدید به زیرمجموعه آن اسلاید مادر اضافه شود. برای تغییر نام هر کدام از 
آرایش‌ها هم می‌توان روی آن کلید راست را فشرد و ۹602۳06 "را انتخاب 
کرد (یا کلیک روی دکمه آن در نوار بالای صفحه) و سپس در کادر باز شده 
نام موردنظر را وارد کرد. امتیاز نامگذاری در اد ( 
کردن فهرست آرایش‌ها برای ساختن یک اسلاید جدید به راحتی آرایش 
دلخواه را پیدا و انتخاب کرد. 


موارد زیادی پیش می‌آید که لازم است از 
اسلایدهای مادر بیشتری استفاده شود. برای 
مثال می‌خواهید یک صفحه خوشامدگویی 
یا معرفی موضوع سخنرانی در ابتدای 
اسلایدها داشته باشید. حب در این اسلایدها 
نمی‌خواهيم آرم موسسه در گوشه باشد و یا 
خطهای بالا و پاي 
برای همین باید اسلاید مادر دیگری برای 
این کار ایجاد کرد. برای این کار در سربرگ 
٩0۶ ۲‏ روی دکمه نشان داده شده در 
تصویر ۸۸ ([]) کلیک می‌کنيم تا اسسلاید 
مادر دوم با آرایش‌های زیرمجموعه‌اش در 
فهرست سمت چپ صفحه قرار گیرد. 

از این پس هنگام ساختن اسلاید جدید 
(در نمای معمولی) پس از کلیک روی 
دکمه ٩1106‏ ۱۷6۷ می‌توان از فهرست باز 
شده طرح موردنظر را انتخاب کرد. برای 
مثال در تصویر ۸٩‏ برای تغییر طرح یک 
اسلاید. روی نشانگر آن در نوار 5٩065‏ 
کلید راست فشرده شده و گزینه ألا2۷0] 


۱ صفحه مزاحم هستند. 


انتخاب اه ات 


اسلاید مادر اول 


| Slide Master 


| Insert Slide Insert 
| Master Layout \  Preser 


دومین اسلاید مادر 


همانطور که دیده می‌شود فهرستی از آرایش‌های مختلف که مربوط به 
دو اسلاید مادر مختلف هستند نمایش داده شده است. 


Poste 
3 New Slide 
Duplicate Slide 
Delete Slide 
Publish Slides 
Check for Updates ۱ 
Layout | 
Reset Slide ‘TCustom Layout2 


Format gackground 


| DJ Hide Slide 


Tile 51136 ۲۸۶ Side ٍ and Content 540۱۵44 | |i 


محافظت از اسلاید مادر 


اگر یک یا چند اسلاید مادر بسازید ولی از آن در طراحی هیچ اسلایدی 
استفاده نکنید. ممکن است پس از باز کردن دوباره‌ی فایل پاورپوینت در 
کامپیوتر خودتان یا دیگران آن اسلاید مادر پاک شده باشد. برای جلوگیری 
از این مساله باید هنگام فعال بودن سربرگ ۱۷/۵5/6۲ ٩۱06‏ روی اسلاید 
مادر موردنظر کلید راست را فشرده و ۳۲۵۹6۲۷6 را انتخاب کنید. در 
کنار اسلایدهای مادر محافظت شده یک علامت گرافیکی مشخص (؟ک) 
قرار می‌گیرد. 


اصلاح غلط‌های املایی 


در برنامه‌های آفیس و بسیاری دیگر از برنامه‌ها ابزاری وجود دارد برای 
کلمه‌ای را اشتباه بنویسید زیر آن یک خط قرمز کشیده می‌شود و با کلیک 


لو | 


%4 | ct 


‘Serials and cra 
رد« | ها‎ 


lB) Paste 


= 
ا س 
| 
| 


٩۰ تصویر‎ 


اصلاح دیگری که در این برنامه به صورت خودکار انجام می‌شود مربوط 
به حروف بزرگ و کوچک انگلیسی است. قانون درست‌نویسی این است 
که ابتدای هر جمله با حرف بزرگ شروع شود. لذا اگر شما این را رعایت 
نکنید برنامه خود حرف اول هر جمله شما را بزرگ می‌کند. اگر می‌خواهید 
به روش دیگری عمل شود متن را انتخاب کرده و با استفاده از کلید [3885] در 
گروه ۳0۵۳۸ از سربرگ ۲۱۵۲۱۵ حالت مورد نظر را انتخاب کنید. 


۹۶ 
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Sentence case. 
lowercase 


۹ UPPERCASE 


-O 4 
1 
۱ 
۱ 1 
۱ 
۱ 
1 
۱ 
۱ 
۱ 
۲۳-0 


Capitalize Each Word ¢ 


۱ 
| ای‎ 15 & E 106616 CASE 


٩۱ تصویر‎ 


تنظیم اندازه صفحه 


اول هر کلمه بزرگ باشد. 


اندازه صفحه‌ای که به صورت پیش فرض استفاده می‌شود برای اکثر 
مکان‌ها مناسب است ولی اگر در جایی قرار است ارائه را انجام دهید که 
اندازه پرده‌اش با بقیه جاها تفاوت دارده مثلا پرده کشید کین زیادی دارد. در 
سرب رگ 265[90] روی دکمه 860 ۳296 کلیک کنید تا پنجره زیر باز شود 


و بتوانید اندازه یا جهت قرارگیری اسلاید را تغیبر دهید. 


مخفی کردن اسلاددها 
برای مخفی کردن یک اسلاید روی آن کلید راست را فشرده و گزینه 
1 را انتخاب کنید. از این پس هنگام نمایش و ارائه» اسلایدهای مخفی 
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نمایش داده نمی‌شسوند. می‌توانید برخی توضیحات بیشتر و یا تکمیلی را 
در اسلایدهای مخفی بگذارید تا اگر لازم شد آن‌ها را نمایش دهید. برای 
نمایش یک اسلاید مخفی در هنگام ارائه کلید راست ماوس را فشرده و با 
کلیک روی ...0 00 شماره اسلاید را انتخاب کنید. در این حالت شماره 
اسلایدهای مخفی درون پرانتز نوشته می‌شسود. پس از نمایش آن اسلاید 
مخفی برای از سرگیری ارائه و بر گشت به اسلایدی که قباد جر آن بوده‌اید از 
دستورات کلید راست در حالت ارائه (یعنی در حالت نمایش اسلاید) گزینه 
La 60‏ را انتخاب کنید. 

-برای بزرگ و کوچک کردن اندازهقلم‌ها می‌توانید از کلیدهای میانبر 
[[با]] +(17ماستفاده کنید. 

-برای بالا و پایین بردن یا تغییر سطح هر یک از بخشهای یک فهرست 
علامت‌دار کافی است اشاره‌گر ماوس را روی علامت قسمت دلخواه ببرید 
تا به شکل چا“ در بیاید (اکنون اگر کلیک کنید کل متن مربوط به آن علامت 
انتخاب می‌شود) سپس با پایین نگه داشتن کلید چپ آن را حرکت دهید. 


فصل سیب 
ارائه‌های خوب» بد» زشت 


استاندارد و با کیفیت که برای انجام یک سخنرانی یا سمینار موفق لازم است 
توضیح داده شد. در این فصل نیز برخی موارد مهم دیگر معرفی می‌شود. 
البته این نکته‌ها در ارتباط با نرم‌افزار پاورپوینت هستند و اضافه بر این‌ها 
نکته‌ها و تمرین‌های فراوانی نیز برای رسیدن به توانایی انجام یک سخنرانی 
خوب و غلبه بر اضطراب و عادت‌های غلط وجود دارد که با جستجو در 
اینترنت می‌توانید مطالب ارزنده‌ای به دست آورید. 


جلوگیری از پیری زودرس 


اگر جزء کسانی هستید که تا به حال در جلسات مختلفی سخنرانی و ارائه 
مطلب کرده‌اند. شاید با من هم عقیده باشید که مجامع پزشکی باید ارائه‌های 
ضعیف. طولانی و بی‌حاصل را نیز جزو عوامل پیری زودرس قرار دهند. 
فردی یک سخنرانی با کمک پاورپوینت ارائه می‌کند. اسلایدها پر از متن ریز 
قست که هی کا د و از ثر کب ونک‌هاس تاموزونی ا 
شده است و تازه بعد از بیست دقیقه که از سخنرانی وی گذشته می‌بینید که 
ارائه‌اش به نیمه راه نیز نرسیده و باید تا اسلاید هفتاد یا هشتاد هم صبر کنید. 
اگر حضور در جلسه سخنرانی آزاد باشد به طور حتم تا آخر جلسه فقط 
برخی دوستان سخنران که در رو دربایستی گیر کرده‌اند در جلسه می‌مانند 
و اگر هم حضور اجباری باشد عوارضی چون سردرد و سرگیجه و سیاهی 
رفتن چشم شایع خواهد بود. گرچه با توجه به تاریکی سالن بهترین راه 


۹۹ 


۱۰۰ 
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نکته‌هایی بود که عدم رعایتشان یک ارائه را با شکست روبرو می‌کند. در ادامه 


به صورت مختصر به بررسی بعضی از این موارد می‌پردازيم. 
قانون ۲۰ ۲۰۰ ۱۰ 


قانونی نانوشته وجود دارد که می‌گوید یک ارائه خوب نباید بیش از ۱۰ 
اسلاید داشته باشد و زمان آن نباید از ۲۰ دقیقه تجاوز کند و کوچک‌ترین 
اندازه قلمی هم که استفاده می‌شود ۳۰ باشد. البته این ترکیب برای ارائه‌های 
خیلی عمومی یا تجاری مناسب است اما برای یک ارائه آموزشی یا سمینار 
علمی می‌توان تا حدودی بازتر عمل کرد. البته زمان ۲۰ دقیقه زمانی بسیار 
مناسب برای هر نوع ارائه‌ای است. اما باید به شدت از زیاد شدن تعداد 
اسلایدها پرهیز کنید جرا که مرتب عوض کردن اسلایدها تمرکز مخاطب 
را از بین می‌برد و باعث می‌شود وی بیشتر از شما به اسلایدها توجه کند. 
شاید در نظر گرفتن زمان ۱ دقیقه برای هر اسلاید زمانی مناسب باشد. البته 
همه موارد کاملاً به مخاطبان و نوع مطلبی که ارائه می‌شسود بستگی دارد 
ولی چارچوب‌های مختصر و مفیدگویی را نباید از نظر دور داشست. برای 
اندازه قلم هم باید عقب‌ترین صندلی‌های سالن را در نظر بگیرید. متن‌های 
بای AEG U ENS‏ کمی مرس LIS OS‏ به وه 
اگر در پایین صفحه باشند. زیرا مطالب این قسمت از صفحه زیاد با دقت 
دیده نمی‌شوند (برای همین نکته‌های مهم‌تر را بهتر است در بالای صفحه 
وین ضما در کل اسبلایذها از یش از ۴ ۳ قلم سفاوت استفاده نشود 


و ان هم در صورت لزوم. 
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منظم‌ها به بہشت می‌روند 


رعایت یک نظم خاص در تهیه اسلایدها بسیار ضروری است. برای 
مثال همه اسلایدها عنوان داشته باشند. استفاده از گلوله‌ها بسیار مهم است. 
ضمن این که داشتن شماره اسلاید بسیار ضروری است تا اگر برای کسی 
ری ی اد کرد با بانهاشت شماوه اسلاید معل افا را دقغا 
مشخص کند. همچنین بهتر است در زیر اسلایدها عنوان سخنرانی نوشته 
شود تا اگر کسی در وسط سخنرانی وارد شد بتواند از موضوع بحث آگاهی 
پیدا کند. درج تاریخ هم بسیار مفید اسست. روش انجام این کارها دا گر 
فصل‌های قبلی آموخته‌اید. 

شناخت و انتخاب رنگ 


رنگ‌ها برای خود دنیای وسیعی دارند و اگر کسی با علم روانشناسی 
رنگ‌ها آشنایی داشته باشد می‌تواند برای انتقال پیام خود و برقراری ارتباط بهتر 
با مخاطب دقیقا از رنگ‌های موردنیاز استفاده کند. در صورت علاقه به این 
مبحث می‌توانید به کتاب‌های مرتبط یا پایگاه‌های اینترنتی فراوانی که وجود 
دارند مراجعه کنید. اما هر شخص به صورت حسی می‌تواند ادراکی از رنگ‌ها 
و اثر آن‌ها دااسته باشسد. مفهوم رنگ‌های شاد غمگین سرد یا گرم را تقریبا 
همه می‌شناسیم. برخی رنگ‌ها هم خانواده هستند و برخی متضاد. برای این که 
متن‌ها بهتر به چشم بیایند باید تضاد (00۳125) کافی بین رنگ متن و رنگ 
پس زمینه وجود داشته باشد مانند متن زرد روی زمینه آبی. رنگ‌های سرد 
مانند سبز» بنفش و آبی خود را در تصویر عقب می‌کشند در حال ی که رنگ‌های 
گرم مانند قرمز, نارنجی و زرد برعکس بوده و خود را جلو کشیده و برجسته‌تر 
می‌نمایند (نظیر دکمه‌ای که فرو رفته باشد و دکمه‌ای که برجسته باشد). 
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در انتخاب رنگ باید به مساله نور سالن نیز توجه داشته باشید. اگر 
ای کلناه کاریک پاستاو هقی تم نویه رت بر است 


هر چند برخی ترکیب‌های معکوس هم ممکن است بسیار زیبا جلوه کنند. 
اکر ا روش جتما از ن ره و وه روش استفادم کنیل عرا که 
متن روشن اصلا دیده نخواهد شد. 

در انتخاب رنگ روشن یا تیره برای پس زمینه از سفید یا سياه استفاده 
نکنید چرا که باعث خحستگی و آزار چشم می‌شوند. بلکه مثلاً از آبی روشن 
یا آبی تبره استفاده کنید در پایان دقت شود که قلم‌های متن به صورت 
ضخیم (801۵) استفاده شوند چرا که اگر نازک باشند ممکن است در پس 


زمینه گم شوند و تار دیده شوند. 


آن‌چه در صفحه نمایش کوچک شما که در جلوی رویتان قرار دارد خوانا و 


زیبا دیده می‌شود ممکن است در روی پرده بزرگ سالن ارائه اصلاً این‌گونه 


متا رنگ یا تصویر پس‌زمینه را در اولین قدم از طراحی اسلایدها 
مشخص کنید. در صورت مو کول کردن آن به آخر کار ممکن است رنگ و 
جلوه‌های متن اسلایدها با طرح پس‌زمینه سازگار نباشد و مجبور شوید همه 
کارهای گرافیکی را دوباره انجام دهید. 


در تم‌ها (۲۳60065) که ترکیب‌های رنگی آماده در پاورپوینت هستند مسأله 


سازگاری رنگ‌ها رعابت شده است. اما اگر می‌خواهید از آنها استفاده کنید باید 
نکته‌های گفته شده نظیر وضعیت سالن, نوع مخاطب و موضوع و غیره را 
حتماً در نظر بگیرید. 
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شما ستاره باشید 


به خاطر داشته باشید که اسلایدهای پاورپوینت به عنوان یک ابزار 
کمکی و راهنما برای سخنرانی شما عمل می‌کنند و نقش شما به عنوان 
ارائه‌کننده باید درخشانتر و مهم‌تر از اسلایدها باشد. اگر قرار باشد کل 
مطلب به صورت کامل تایپ شود و در اسلایدها قرار گیرد دیگر چه 
نیازی است به ارائه‌کننده و همه می‌توانند با دریافت فایل مربوط به ارائه 
از آن انستفاده کد .در واقع در اسلایدها باید ایده‌های کلی» سرفصل‌ها 
و چکیده مطالب اورده شود. و به همین دلیل استفاده از فهرست‌های 
علامت‌دار بسیار مهم و کاربردی است. بهتر است هر ایده يا موضوع 
در یک اسلاید مطرح شود. پر کردن اسلاید از متن و نوشتن همه چیز 
در ان مشکلات مختلفی ایجاد می‌کند. بدترین نوع ارائه این اسست که 
ارائه کننده بدون توجه به مخاطبان رو به طرف پرده نمایش بایستد و از 
روی متن‌ها بخواند. با این کار ارتباط مخاطب و سخنران قطع می‌شود 
و گیرایسی مخاطب پایین‌تر آمده و حوصله‌اش سر می‌رود. حتی ممکن 
است عصبانی شود و بگوید من خود نیز می‌توانم از روی اسلایدها 
بخوانم. همچنین وقتی شما شروع به خواندن از روی اسلاید می‌کنید 
حاضرین در جلسه نیز همین کار را می‌کنند و از آن‌جا که سرعت 
خواندن آن‌ها بیشتر از سرعت شماست که با صدای بلند می‌خوانید لذا 
همراهی آن‌ها را از دست خواهید داد. این عدم هم‌زمانی باعث می‌شود 
مخاطب سردرگم شده و رشته کلام را گم کند. حتی اگر خودتان از 
روی متن نخوانید و توضیحات کلی ارائه کنید باز چون مخاطب شروع 
به کاو ان می کا و یکی ارا دون می کر در اال مر تال که 
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وی هنوز خواندن متن را تمام نکرده شما اسلاید را عوض می کنید و بر 
ناراحتی و عدم تمرکز وی می‌افزایید. 

از طرفی استفاده از متن‌های طولانی باعث می‌شود مجبور شوید از 
قلم‌های کوچک‌تر یا تعداد اسلایدهای زیاد استفاده کنید که معایب آنها قبلا 
شرح داده شد. 

پس همه مطالب را در اسلاید ننویسید بلکه سرفصل‌ها را با استفاده 
از گلوله‌گذاری یا ابزارهای گرافیکی که قبلا معرفی شدند و با عنوان‌های 
جذاب و یا سئوال برانگیز بنویسید و در صورت لزوم برای نوشتن توضیح 
بیشتر از جمله‌های کوتاه و خلاصه استفاده کنید. 

ضمن اينکه می‌توانید بخش‌های مختلف را با استفاده از متحرک‌سازی به 
صورت جدا جدا روی صفحه بیاورید. یعنی از ابتدا همه بخش‌ها را روی 
اسلاید نیاورید. 


فصل نهم 
تحر به‌ای فر اموش نشدنی در 2010 :۴۵۷۷6۲۵۵ 
از آنجا که نسخه ۲۰۱۰ از مجموعه آفیس نیز به بازار آمده است. این فصل 
به کتاب افزوده شد تا خوانندگان با آخرین نسخه از نرم‌افزار نیز آشنا شوند. 
ورود نسخه جدید به بازار نباید برایتان نگران کننده باشد زیرا محیط کار 
و ابزارها تا حدود بسیار زیادی همانند نسخه ۲۰۰۷ هستند. در این فصل 


مهم‌نرین نوآوری‌های نسخه جدید را با هم مرور می‌کنيم. 
اوج زیبایی در جلوه‌های عبوری 


همانگونه که در تصویر ٩۳‏ دیده می‌شود جلوه‌های عبوری (۲۳205//005) 


تنظیم مدت زمان پخش صدا 


معرفی توانایی های جدید در نسخه 
2010 


٩۳ تصویر‎ 


جلوه‌هایی که در این نسخه افزوده شده‌اند واقعا متفاوت و جذاب هستند. 
برای هر کدام از موارد انتخابی می‌توان تنظیمات دلخواه را همانند قبل انجام 
داد. همچنین در صورت انتخاب صدا (80۳00) می‌توان مدت زمان پخش 


www.kelid.ir Power Point 2007‏ 
با کلیک روی دکمه 001005 ا٥8‏ می‌توان تنظیمات دقیق‌تری روی 
ابزارهای جدید در بخش متحرک‌سازی 


سرب رگ ۸۱۱۲۵/008 در نسخه ۲۰۱۰ همانند تصویر ٩۴‏ است. 


saina.pptx - Microsoft PowerPoint (Technrcal Preview) 


برای افزودن انیمیشن به یک بخش انتخابی» می‌توان یکی از جلوه‌ها را 
از گروه ۸0۱۳۵100 انتخاب کرد. اما راه دیگر این است که همانند تصویر 
۵ روی دکمه ۸۵۳۱۲۱2۷00 ۸00 کلیک کرده و از بین چهار دسته از جلوه‌ها 
Exit Emphasis «Entrance)‏ و (Motion Paths‏ یکی را انتخاب کنیم. 


Power Point 2007 ۵۲ 


اگر مایلید پنجره فهرست جلوه‌ها را همانند قبل در کنار صفحه ببینید, 
روی دکمه ۳۴۵06 ۸۱۲۱۵۷00 کلیک کنید. 

در قسمت 171996 هم می‌توان اجرای جلوه را به کلیک روی یکی از 
اجزای موجود در اسلاید وابسته کرد. 


تبدیل به ۴0۴» آسان‌تر از همیشه 


در نسخه ۲۱۱۰ می‌توان اسلایدها را به راحتی و بدون نیاز به داشتن 
برنامه‌ای اضافی. به قالب ۴0۴ تبدیل کرد. (برای آشنایی با این نوع فایل و 
قابلیت‌های آن په کتاب کلید ۴0۴ مراجعه کنید), 

با کلیک روی دکمه آفیس ع85 که شکل و محیط آن متفاوت شده و 
سپس انتخاب ۸5 54۷8 پنجره ذخیره‌سازی همانند تصویر ۹۶ باز می‌شود. 


> - سس 


Date modified Type 


No items match your searc 


Save as type ۴ 


1 + Hide Folders پیز سا‎ 
ت سا‎ e mn . 
۵ 


تفت 2 2 38 
انتخاب نوع فایل از فهرست باز شو تصویر پنهان کردن / نمایش پوشه‌ها 
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در فهرست باز شوی مربوط به انتخاب نوع فایل (Save as type)‏ 
می‌توان از بین حالت‌های بسار متنوعی که وجود دارد. قالب دلخواه را 
انتخاب کرد. ۴۵۴ نیز یکی از این قالب‌هاست. 


تبدیل اسلایدها به یک فیلم 


نرم‌افزارهایی هستند که فایل پاورپوینت را به یک فیلم تبدیل می‌کنند. 
اما در نه که ۲۰۱۰ امکان ذخیره نمایش اسلایدها در قالب یک فایل فیلم 
گنجانده شده است. این ابزار بسیار جالب و جذاب است. برای تبدیل نیز 
کافی است در پنجره ذخیره‌سازی که در تصویر ۹۶ نمایش داده شد. از بین 
قالب‌های موجود گزینه ۷1060 ۱/6۵12 ۷۷۱۱۵۵۷5 را انتخاب کنید تا فایل 
با پسوند ۷۷۱۷۷ ذخیره شود. و یا می‌توان روی دکمه آفیس کلیک کرد و از 
فهرست باز شده ٩0276‏ و سپس ۷1060 2 C۲٥۵‏ را انتخاب کرد. 
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Create a Video 


۳ 1 You can create a new video from the contents o 
j| Send Using E-Mail record narration and timings for the presentatio 


video 


Send as Internet Fax The time tt deo will vary dı‏ نک 
tion. You will be ab‏ 


File Types 


Change File Type‏ اج 


9l CremteaVideo 
ونه‎ 


Create PDF/XPS Document 
۵3 Create Handouts in Microsoft 
|] Word 


Special Locations 


زمان در نظر گرفته شده برای هر اسلاید 
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با استفاده از ابزار ٩0۲66751704‏ می‌توان به راحتی از کل صفحه یا بخشی 
از آن عکس گرفت و از آن عکس در اسلاید استفاده کرد. این ابزار در 
سر بر کل ا ا تما گرفته است. 


Home Insert Design Transitions Animations Slide Show 


7 لو 9۶ ات‎ 8 ۵ 5 
1 مود ات اص‎ 8 ۳ 22 88 9 
Table Picture Clip Art Streenshot Photo apes SmartArt Chart 
Pane  * JAbun?” 
5___J Available Screen Shots 
1 B8 x 


١‏ وض ده 


ا انتخاب تصویر یکی از پنجره‌های باز 


انتخاب بخش دلخواه از صفحه 

برای این منظور روی این دکمه کلیک کنید و از فهرستی که باز می‌شود 
روی عکس کوچکی که از صفحه مانیتور گرفته شده است کلیک کنید. 
با این کار آن عکس درون اسلاید قرار می‌گيرد. اما اگر بخواهید از بخش 
خاصی از صفحه عکس بگیرید می‌توانید روی گزینه 0۱0009 807660 
کلیک کرده و با کمک ماوس بخش دلخواه را در صفحه انتخاب کنید. 


ابزارهای پیشرفته گرافیکی 
باابزارهای گرافیکی جدیدی که در نسخه ۲۰۱۰ قرار گرفته است؛ 
می‌توان عملیات گرافیکی پیشرفته و حرفه‌ای را درون خود پاورپوینت و 
بدون کمک گرفتن از نرم‌افزارهای سطح بالای گرافیکی انجام داد. 
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برای مثال در تصویر ۹٩‏ عکسی را به اسلاید وارد کرده‌ام. (اگر روش 
وارد کردن عکس در اسلاید را فراموش کرده‌اید به فصل دوم برگردید). با 
انتخاب عکس سربرگ ۶ا٥٥‏ ۱0/0۲9 فعال شود. 


ابزار بسیار جالبی که می‌خواهم معرفی کنم مربوط به حذف پس‌زمینه 
عکس است. برای شروع روی دکمه 6۳۱۵۷۵۱ Background‏ کلیک کنید. 
E‏ یدای مت 


ور بخشی از زعکس یک کادر د کله شده است که با دستگیر‌ههای تخیر 
اندازه‌ای که در اطرافش هستند می‌توان اندازه کادر را تغییر داد. این کادر 
محدودهاء از عکس که می‌خواهيم باقی بماند را نشان می‌دهد. بخش‌هایی 
از عکس که قرار است حذف شوند به صورت تیره درآمده‌اند (یک فیلتر 


بنفش روی آنها قرار گرفته است). 


Power Point 2007 wwwkelid.ir 


از آنجا که می‌خواهم دختر بچه‌ای که در عکس هست را کامل داشته 
باشم» محدوده کادر را کمی بزرگتر می‌کنم. اما نتیجه کار همچنان مطلوب 
نیست. می‌توان به صورت دستی بخش‌هایی که باید باقی بمانند را مشخص 
کرد. بدین منظور در نوار بالا روی دکمه |[ to Include)‏ کلیک 
می‌کنم. پس از آن روی بخش‌های مورد نظر از تصویر کلیک می‌کنم تا یک 
علامت ® روی آنها قرار بگیرد. برای حذف بخش‌های اضافی نیز ابتدا روی 
دکسه Remove) [ê‏ 0 کلیک کرده و بعد روی بخش‌های مورد 
نظر کلیک می‌کنم. نتیجه همانند تصویر ۱۰۱ می‌شود. 


تصوير ۱۰۱ 
در انتها برای حارج شدن از ایسن بخش روی دکمه © 
Background)‏ 6 کلیک می‌کنيم. 


نتیجه نهایی همانند تصویر ۱۰۲ دیده می‌شود. 


1۱ 


۱۱۲ 


www.kelid.ir Power Point 2007 


پروره موفقیت‌امیزی بود. اینطور نیست! 


می‌توان برای تکمیل کار رنگ عکس را نیز تنظیم کرد. برای این کار 
دکمه 00۱0۲ در سربرگ ۲۵0۱5 ۱010۲6 بسیار کمک رسان خواهد بود. 


افزون بر اینهاء جلوه‌های هنری جدیدی نیز برای کار با عکس‌ها در 
۳ سربرگ ۲0015 ۳۱041۲9 فعال می‌شود. در این سربرگ روی دکمه 
Artistic Effects‏ کلک می‌کنيم تا فهرستی از انواع جلوه‌های جذاب 


تصویری نشان داده سود. 


از همین نویسنده و مجموعه «کلید» منتشر شده است: 


۱- کلید 2007-2010 Word‏ 4 کلید جستجو در اینترنت 

PDF کلید‎ -۰ Excel 2007-2010 کلید‎ -۲ 

۳- کلید 2007-2010 PowerPoint‏ ۱- کلید ذخیره اطلاعات روی ٥0‏ و 5۷0 
۴- کلید اکسل برای مهندسان عمران ۲- کلید درک عملکرد ٥0‏ و 0۷0 

۵- کلید توابع و فرمول‌ها در اکسل ۳- کلید Matlab‏ 

۶- کلید دانلود ۴- کلید جدول, نمودار و ابزار گرافیکی در اکسل 
۷- کلید نصب نرم‌افزار ۵- کلید برنامه نویسی در ۱/۵1 

۸- کلید ابنترنت ۶- کلید ترفندهای ۱۷۵۲۹۲۵ 


من ود و رهز جر دص کت kk‏ 


سخنی با خوانندگان 
روزی که تألیف و نگارش مجموعه کتاب‌های کلید را آغاز کردیم انتظار موفقیت مجموعه را 
RELAIS TREN‏ 
هم بزرگتر بود. اگر احیانا یکی از اولین کتاب‌های کلید را در دست داشته باشید. می‌بینید که هدف 
اولیه ما تولید ۴۰ جلد کتاب در زمینه آموزش کامپیوتر بود. می‌خواستیم وقتی به این هدف رسیدیم, 
تصمیم بگیریم که آیا کارمان را ادامه دهیم یا خیر. اما روزی که این هدف محقق شد مجموعه با چنان 
سرعتی در حرکت بود و تقاضای شما دوستان برای کتاب‌های جدید چنان هیجانی در ما ایجاد کرده 
بود که حتی لحظه‌ای درنگ نکردیم و تولید کتاب‌های جدید را ادامه دادیم. تاکنون موفقیت ما بسیار 
بیش از آنی بوده که در اهداف اولیه برای خود ترسیم کرده بودیم. ولی واقعیت این است که هیچ راهی 
به آسانی طی نمی‌شود. مجموعه کلید نیز سختی و فراز و نشیب‌های بسیار را طی کرده تا به اینجا 
رسیده است. همانطور که در ابتدای راه ما با اتکا به نظرسنجی از کتابخوان‌ها کارمان را شروع کردیم. 
در ادامه نیز قصد داریم به همین شیوه ادامه دهیم و این آمر بدون کمک شما دوستان میسر نمی‌شود. 
در این راستا دو خواهش از شما داریم. جکیده این دو خواهش این است: خوبی‌های ما را به دیگران 
بگویید و بدی‌هایمان را به خودمان. 
|:لطفاً نظر خود.را برای ادامه کار برایمان بنویتید: بگویید تا اینجای کار. کتاب‌های کلید چه ضعف‌ها 
و نارسایی‌هایی داشته‌اند. آیا مشکلی در متن» روش آموزشی, حجم کتاب‌هاء قیمت و.. می‌بینید؟ 
هر ضعفی را مشاهده می‌کنید و هر پیشنهادی برای بهبود کتاب‌های کلید دارید برایمان بنویسید. 
یک برگه پست جواب قبول در انتهای کتاب برایتان در نظر گرفته شده. لطفاً آن را جدا کنید و پس 
از تکمیل برایمان ارسال کنید. اگر برگه به اندازه کافی جا ندارده می‌توانید برگه‌های دیگری به آن 
ضمیمه کنید. نیازی به چسباندن تمبر نیست. فقط کافی است برگه را به صندوق پست بیندازید. 
۲ همانطور که می‌بینید قیمت کتاب‌های کلید نسبت به کتاب‌های موجود در بازار مناسب و معقول 
است. ما سعی می‌کنيم در تولید کتاب حداقل سود را برای انتشارات در نظر بگیریم تا بتوانیم 
کتاب‌ها را ارزان به دست شما برسانيم. ولی این کار:باعث شده که سود کم کتاب‌هاء عملا توانایی 
تبلیغات را از ما سلب کند. از آنجا که از ابتدای کار بهترین مبلغین کتاب‌های کلید خوانندگان آنها 
بوده‌ند. اکنون هم از شما می‌خواهیم که پس از مطالعه کتاب اگر آن را مفید یافتید. به دوستان و 
آشنایان توصیه کنید کتاب‌های کلید را تهیه و مطالعه کنند. اگر واقعاً کتاب کلید را مفید می‌دانید 
این توصیه هم به نفع دوست شماست و هم به ما در ادامه راهمان کمک می‌کند. 
از شما به دلیل همکاری و همفکریتان تشکر می‌کنیم و سعی داریم با تهیه کتاب‌هایی هر چه بهتر, 
لطفتان را جبران کنیم. 


موفق و پیروز باشید. 
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